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A la suite de la parution du décret n° 93-1004 du 10 aolt 1993 modifiant les dispositions du code de la
sécurité sociae relatives a la gestion financiére et comptable des organismes de sécurité sociale du régime
général et des décrets n° 93-1165, n° 93-1166, n° 93-1167 et n° 93-1168 du 14 octobre 1993 relatif a
I'organisation financiére et comptable respectivement de la Caisse mutuelle d'assurance maladie des cultes
(CAMAC), du régime d'assurance maadie et maternité des travailleurs non salariés des professions non
agricoles (CANAM) et des organisations autonomes dassurance vieillesse (CAMAVIC, ORGANIC,
CANCAVA et CNAVPL), plusieurs circulaires interministérielles ont été prises pour application des textes
SUSVises.

Lacirculaire interministérielle DSS/F/93/82 du 7 octobre 1993 relative a la gestion financiére et comptable
des organismes de sécurité socide du régime général a éé portée a la connaissance des comptables
supérieurs par instruction n® 93-133-T3 du 2 décembre 1993.

Ceux-ci trouveront en annexes quatre autres circulaires interministérielles n'ayant pas fait jusqu'alors I'objet
de diffusion. Il sagit des:

- circulaire DSS/F/94/48 du 17 juin 1994 relative ala gestion financiére et comptable des organisations
autonomes d'assurance vieillesse ;

- circulaire DSS/F/94/66 du 16 ao(t 1994 relative a la nature et a la durée de conservation des pieces
judtificatives de gestion budgétaire ;

- circulaire DSS/F/94/69 du 5 septembre 1994 relative aux modalités d'encaissement par carte bancaire
des recettes des établissements gérés par les organismes de sécurité socide du régime général (CPAM
et CRAM) ;

- circulaire DSS/F/95/30 du 4 avril 1995 relative aux régies de recettes et de dépenses des organismes
de sécurité sociae.

Par ailleurs, les caisses nationales du régime général et des divers régimes de sécurité sociae ont été
obligées de rédiger des circulaires destinées aux organismes de base de sécurité sociale. Ces documents ont
été soumis pour accord aladirection de la sécurité sociale, puis ala direction de la comptabilité publique.

Dans le cadre des contréles quiils sont amenés a effectuer au sein des organismes de sécurité sociae,
Mesdames et Messieurs les trésoriers-payeurs généraux sont informés que les deux directions ont autorise
la diffusion des documents suivants :

- lettre interministérielle du 8 novembre 1994 : Instruction de controle de I'assurance maladie et
méthodologie de controle interne (CPAM et CGSS) ;

- lettre interministérielle du 26 décembre 1994 : Instruction de contréle de I'assurance vieillesse
(CRAM) ;

- lettre interministérielle du 25 octobre 1995 : Instruction de contrdle du régime minier ;

- lettre interministérielle du 6 novembre 1995 : Instruction de controle de I'assurance maladie. Centres
de traitement informatique ;

- lettre interministérielle du 19 janvier 1996 : Instruction de contrdle de I'assurance vieillesse des
industriels et commercants ;

- lettre interministérielle du 8 juillet 1996 : Instruction de contréle de |'assurance vieillesse des artisans ;
- |ettre interministérielle du 22 juillet 1996 : Liste des pieces justificatives nécessaires au paiement des
prestations |égales et des prestations d'action sociae (CAF) ;

- lettre interministérielle du 23 juillet 1996: Instruction relative a l'archivage, la conservation et la
consultation des piéces justificatives dans |a branche retraite (CRAM) ;

- lettre interministérielle du 7 février 1997 : Instruction de contrdle de la branche famille (CAF).
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Enfin, il me parait également important de produire, en annexe a la présente instruction, la circulaire
interministérielle DSS/SDFGSS5C/96/437 du 9 juillet 1996 relative a la mise en oeuvre du principe de
comptabilisation en droits constatés des opérations des gestions techniques du régime général de sécurité
sociae, prise en application du décret n° 96-447 du 23 ma 1996 relatif a la gestion comptable des
organismes de sécurité sociae.

Cette réforme a conduit les caisses nationales du régime générd (CNAMTS, CNAVTS, CNAF et
ACOSS,) a rédiger des instructions fixant les modalités pratiques de mise en oeuvre des droits constatés
pour les organismes de base de leur ressort, documents qui ont recu |'accord de la direction de la sécurité
sociale et de ladirection de la comptabilité publique.

LE DIRECTEUR DE LA COMPTABILITE PUBLIQUE

Pour |e Directeur de la Comptabilité Publique
LE SOUS-DIRECTEUR CHARGE DE LA SOUS-DIRECTION D

PIERRE-LOUIS MARIEL
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ANNEXE N° 1: Circulaire DSS/IF/94/48 du 17 juin 1994 relative ala gestion financiere et
comptable des organisations autonomes d'assurance vieillesse.

Direction de la sécurité sociale.

NOR : SPSS9410189C.

Références:
Décret n° 93-1004 du 10 aolt 1993;
Décrets n°® 93-1166 et n° 93-1168 du 14 octobre 1993.

Le ministre d'Etat, ministre des affaires sociales, de la santé et de la ville, et le ministre du
budget, porte-parole du Gouvernement, a Monsieur le directeur et Monsieur I'agent comptable
de la Cancava ; Monsieur le directeur et Monsieur l'agent comptable de la C.N.A.V.P.L. ;
Monsieur le directeur et Monsieur l'agent comptable d'O.R.G.A.N.I.C. (pour diffusion) :
Messieurs les préfets de région (direction régionale des affaires sanitaires et sociales [pour
information]).
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ANNEXE N° 1 (suite)
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It - Comptabilité
30/ Généralités

31/ Tenue de la comptabilité

32/ Balances

IV - Le compte financier

V - Contrdle de la gestion de 'agent comptabie

VI - Responsabilité de 'agent comptable

60/ Mise en cause de !a responsabilité de 'agent comptable

61/ Emission d'un ordre de recette

62/ Sursis de versement - demande en décharge de responsabilité

COMPTABILITE PUBLIQUE

INSTRUCTION N°® 97-058-T 3 bu 7 MAI 1997



ANNEXE N° 1 (suite)

A. - Généralités

Le réle et les attributions des directeurs et agents comptables des organismes autonomes
d'assurance vieillesse ont été précisés par le décret n° 93-1168 du 14 octobre 1993.

La présente circulaire a pour objet de préciser les modalités pratiques de mise en oeuvre
des dispositions contenues dans le texte susvisé et abroge l'instruction n°® 12 SS du 18 mars
1980.

Des instructions particuliéres relatives aux gestions techniques et aux contrdles seront
élaborées par chacun des régimes pour tenir compte des spécificités propres a chaque
organisme.

B. - Objectif de la réforme

La réforme qui a abouti & I'élaboration du décret n° 93-1168 du 14 octobre 1993 susvisé a
eu pour objectif de toiletter et d'adapter les textes anciens pour tenir compte des modifications
techniques que les organismes ont connu tout au long des derniéres années.

L'innovation majeure a consisté a préciser la place de l'agent comptable dans un
environnement technologique nouveau. L'accent a été mis sur les moyens de controle qu'il
doit élaborer pour garantir la bonne exécution des opérations dont il a la responsabilité compte
tenu des risques liés a l'automatisation des procédures et aux enjeux financiers qui découlent
de l'activité de chaque organisme.

En conséquence, I'agent comptable doit étre pleinement associé a la validation et & la mise
en oeuvre des applications informatiques.

Les contrbles traditionnels de l'agent comptable sont complétés par des procédures de
contrdle interne qui s'insérent dans le plan de contrle propre a chaque organisme et a
chaque section professionnelle de la C.N.A.V.P.L.

Enfin, les conditions de mise en cause de la responsabilité de I'agent comptable ont été
précisées.
I. - DIRECTEUR ET AGENT COMPTABLE

La gestion financiere et comptable des organismes des organisations autonomes
d'assurance vieillesse visés par l'article D. 623-2 du code de la sécurité sociale est assurée
par un directeur qui exerce les fonctions d'ordonnateur et par un agent comptable.

10. Le directeur

Le directeur peut déléguer sous sa responsabilité sa signature a certains agents de
l'organisme.

Les délégations de signature sont notifiées a I'agent comptable. La signature du directeur
vaut par elle-méme. Seules les signatures des délégués sont certifiées par le directeur.

La délégation de signature vise a décharger d'une partie de ses taches matérielles le
directeur. Elle ne fait pas perdre a son auteur I'exercice de sa compétence. Si le délégant ou
le délégataire change, la délégation qui posséde un caractére personnel tombe d'elle-méme.
Cette délégation peut viser certaines opérations ou, au contraire, englober I'ensemble des
attributions du directeur.
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ANNEXE N° 1 (suite)

Le terme délégation visé dans la présente circulaire doit s'entendre comme une délégation de
signature.

Acte de nature administrative, la délégation s'effectue par écrit ; elle doit étre notifiée,
notamment a l'agent comptable. La délégation est établie sur papier libre, signée par le
directeur, elle comporte les mentions ci-aprés:

- désignation du bénéficiaire de la délégation;
- nature des opérations et, le cas échéant, leur montant maximal;
- durée de la délégation;
- spécimen de la signature et du paraphe du délégué.
11. L'agent comptable
110. Installation et remise de service

Pour exercer ses fonctions I'agent comptable doit étre installé ; la remise de service doit
avoir été effectuée dans les conditions fixées par l'article D. 253-12 du code de la sécurité
sociale.

Les réserves sur la gestion du prédécesseur sont formulées par lI'agent comptable dans les
six mois qui suivent son installation aupres des autorités de tutelle. La demande motivée de
prorogation du délai de six mois doit étre formulée par l'agent comptable, par écrit, et
transmise a la direction régionale des affaires sanitaires et sociales qui notifie par écrit sa
décision a l'agent comptable.

111. Désignation des mandataires

Conformément aux termes de l'article D. 253-13 du code de la sécurité sociale, l'agent
comptable doit se faire suppléer dans ses fonctions par un ou plusieurs fondés de pouvoir
munis d'une procuration réguliére. Pour appliquer cette disposition il convient de tenir compte
de la particularité des organismes et notamment de la taille de certains d'entre eux.

Aussi, le ou les fondés de pouvoir, dont le nombre maximal est fixé a deux, peuvent étre des
agents désignés en dehors de l'organisme (ex. : agent d'un autre organisme...).

Toutefois, et si la fonction susvisée n'existe p en tant que telle dans les conventions
collectives applicables aux organismes, il appartient a chaque organisme national de prendre
toute disposition pour faire modifier les textes conventionnels et les rendre compatibles avec
les dispositions susvisées.

Cette fonction doit également étre prévue dans l'organisation des sections et a la Caisse
nationale autonome d'assurance vieillesse des professions libérales.

La procuration donnée aux fondés de pouvoir, aprés agrément du conseil d'administration,
peut revétir la forme d'un acte notarié.

L'agent comptable peut sous sa responsabilité, charger par mandat spécial certains agents
exercant des fonctions, soit a I'agence comptable, soit a I'extérieur de I'agence comptable,
d'effectuer certaines opérations, notamment de vérification et de contréle.

La tenue de la comptabilité ne peut faire I'objet d'une délégation, I'agent comptable étant
seul responsable de I'exactitude et de la sincérité des écritures.

La délégation accordée par I'agent comptable ne dégage pas ce dernier de sa responsabilité
personnelle et pécuniaire.
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ANNEXE N° 1 (suite)

A la différence de la procuration donnée au fondé de pouvoir qui peut étre de caractére
universel, la délégation donnée aux autres agents peut étre limitée quant a la nature des
opérations, la durée et, éventuellement, le montant des opérations qu'elle vise. Elle peut étre
retirée a tout moment. Elle est notifiée aux autorités de tutelle visées a l'article D. 253-12 du
code de la sécurité sociale.

La délégation est établie sur papier libre, signée par lI'agent comptable, elle comporte les
mentions ci-apres:

- désignation du bénéficiaire de la délégation;

- nature des opérations et, le cas échéant, leur montant maximal;
- durée de la délégation;

- spécimen de la signature et du paraphe du délégué.

Les agents comptables peuvent confier a des centres agréés, conformément aux termes de
I'arrété en date du 28 avril 1988, I'encaissement de certains moyens de paiement. Un modéle
de convention type emportant délégation de l'agent comptable pour les opérations
d'encaissement de certains moyens de paiement par un centre agréé a été approuvé par
arrété du 21 juin 1988.

En cas de regroupement de plusieurs organismes en service commun, la délégation de
l'agent comptable peut étre donnée a un agent n'appartenant pas a l'organisme dont il est
agent comptable, mais relevait d'un des organismes participant au service commun.

La dualité de délégation du directeur et de I'agent comptable est interdite, sauf autorisation
visée a l'article D. 253-5 du code de la sécurité sociale. Il appartient au directeur régional des
affaires sanitaires et sociales d'apprécier les circonstances particulieres qui justifient cette
autorisation. Il doit exiger toutes les garanties suffisantes destinées a pallier les risques
d'erreur ou de fraude.

L'agent ainsi habilité peut agir alternativement tantét pour le compte du directeur et tantot
pour le compte de I'agent comptable ; il ne peut exercer les deux délégations sur une méme
activité.

Sont seuls soumis a l'obligation de cautionnement les fondés de pouvoir de l'agent
comptable ainsi que les responsables des centres agréés.

112. Interim

L'article D. 623-15 du code de la sécurité sociale précise qu'en cas de vacance d'emploi par
suite de déces, démission, licenciement ou pour toute autre cause, sur proposition du
directeur, le conseil d'administration ou son président en cas d'urgence, afin d'assurer la
continuité du service, nomme un agent comptable intérimaire. La durée de cet intérim ne peut
excéder six mois, sauf renouvellement d'égale durée dans les mémes conditions.

L'intérim est présumé général si l'acte de nomination de l'intérimaire ne restreint pas
explicitement ses attributions.

L'agent comptable intérimaire encourt la méme responsabilité personnelle et pécuniaire que
I'agent comptable titulaire. Lorsque l'intérim prend fin, et sauf si l'intérimaire devient l'agent
comptable titulaire, un proces-verbal contradictoire doit étre établi. Il est signé par l'agent
comptable intérimaire et le nouveau titulaire.

L'installation de l'intérimaire s'effectue dans les mémes conditions que celle de l'agent
comptable.
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ANNEXE N° 1 (suite)

Il. - OPERATIONS

Les opérations exécutées par les organismes autonomes d'assurance vieillesse portent sur
les opérations de dépenses et de recettes et sur la trésorerie et les placements financiers.

Les opérations de recettes et de dépenses de ces organismes donnent lieu a émission
d'ordres de dépense et d'ordres de recette individuels ou collectifs.

La mise en place de services décentralisés ou sont présents des agents placés sous
l'autorité du directeur de l'organisme et au sein duquel certains agents rattachés a l'agence
comptable sont appelés & manipuler des fonds de faible montant a posé un certain nombre de
difficultés. En conséquence, il a été décidé de proposer la création de régies de recettes et de
régies de dépenses sur décision du directeur de l'organisme aprés avis conforme de l'agent
comptable, les régisseurs agissant pour le compte et sous la surveillance de l'agent
comptable.

L'acte constitutif de la régie doit viser les dispositions contenues dans une instruction
particuliere relative aux régies simplifiées de recettes et de dépenses des organismes de
sécurité sociale du régime générale de sécurité sociale.

20. Opérations de recettes

Le directeur est chargé du recouvrement des cotisations et majorations de retard. Il est seul
chargé de la liquidation et du recouvrement contentieux des créances autres que les
cotisations. Sauf en matiére de cotisations, l'agent comptable est chargé du recouvrement
amiable des créances conformément aux termes de l'article D. 253-16 du code de la sécurité
sociale. Cette derniere disposition ne s'applique pas aux agents comptables de I'organisation
autonome d'assurance vieillesse des professions libérales.

Pour les créances autres que les créances de cotisations, lorsque la date d'échéance ne
résulte pas d'une clause expresse d'une convention mais est fixée par le directeur de
l'organisme, elle est notifiée par ce dernier a I'agent comptable. L'agent comptable sera ainsi
en mesure d'apprécier la date a laquelle il peut effectuer les relances visées a l'alinéa
précédent.

200. Les ordres de recette
Les ordres de recette individuels doivent énoncer le nom et la qualité du débiteur.

Individuels ou collectifs, les ordres de recette font I'objet d'une numérotation en continu et
doivent comporter I'exercice et le compte d'imputation tel qu'il résulte d'instructions comptables
des régimes arrétées par les autorités de tutelle. lls peuvent étre remplacés par une expédition
des contrats, baux, donations, jugements, décisions et autres actes, revétus d'un visa du
directeur pour valoir ordre de recette.

Les encaissements de cotisations ou majorations de retard font I'objet d'émission d'ordres de
recette collectifs journaliers.

Les encaissements effectués directement par l'agent comptable relatifs aux obligations
constatées par un contrat, une convention ou un titre de propriété dont il assure la
conservation font I'objet d'une émission mensuelle d'ordres de recette de régularisation soit
individuels, soit collectifs.
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ANNEXE N° 1 (suite)

201. Contrdle incombant a I'agent comptable
2010. Les contréles

L'agent comptable vérifie la régularité des ordres de recette émis par le directeur, mais il est
dispensé de controler I'assiette ou la liquidation des cotisations et majorations de retard ainsi
gue le bien-fondé de I'ouverture ou de la cléture du compte cotisant.

Les contrdles effectués par I'agent comptable seront sélectifs suivant la nature de la recette.
lls porteront sur un certain nombre d'opérations ciblées et sur les opérations qui auront été
sélectionnées. Tous les contrbles susvisés pourront ne pas étre systématiquement effectués,
notamment lorsqu'il existe une procédure de contrbéle interne telle qu'elle est décrite au
paragraphe 240.

2011. Le contrble interne en matiere de recette

Le directeur et l'agent comptable définissent dans un protocole les modalités de mise en
oeuvre de procédure de contréle interne afin de pallier les risques financiers liés a l'activité des
organismes, ainsi qu'il ressort du paragraphe 24 ci-aprés.

202. Pieces justificatives

Les ordres de recette sont accompagnés des pieces justificatives. Si elles ne sont pas
jointes, une mention relative aux références des piéces justificatives doit étre portée sur l'ordre
de recette.

203. Rectification, annulation, réduction des ordres de recette

Les rectifications de toute nature apportées aux ordres de recette ou aux piéces justificatives
sont décidées par le directeur. Le directeur émet un ordre de réduction ou d'annulation. Cet
ordre indique les bases de la nouvelle liquidation.

204. Surveillance exercée par I'agent comptable
Il appartient a I'agent comptable:

- d'adresser au directeur la liste des débiteurs défaillants (art. D. 623-20 du code de la sécurité
sociale);

- d'informer le directeur de la date d'expiration des baux, contrats et titres divers qu'il est tenu
de conserver;

- de vérifier que les réductions ou les annulations de recettes sont justifiées par des remises
gracieuses ou des admissions en non-valeur conformément aux régles applicables en la
matiére;

- de veiller, sauf en matiére de cotisations, au maintien des droits, privileges et hypothéques,
notamment de signaler, six mois avant, la date de péremption des inscriptions hypothécaires.

205. Recouvrement des recettes

Sauf en matiére de cotisations, I'agent comptable chargé du recouvrement amiable des
créances adresse, conformément au délai fixé par l'article D. 623-20 du code de la sécurité
sociale, une liste des créances irrécouvrées, récapitulées par nature, en précisant le stade de
la procédure atteint.

L'agent comptable procéde aux premieres mesures de relance des débiteurs défaillants.
Dans ce cas, il peut accorder des délais de paiement, sous sa propre responsabilité, au
débiteur qui justifie par écrit sa demande.
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ANNEXE N° 1 (suite)

Lorsque les tentatives de recouvrement amiable se sont révélées infructueuses, il en rend
compte au directeur qui est seul chargé du recouvrement contentieux. Les ordres de recette
accompagnés, du titre exécutoire, signés par le directeur, peuvent étre valablement notifiés
aux débiteurs par lettre recommandée avec accusé de réception.

Le recouvrement est poursuivi selon les régles du droit commun.

Les dispositions du présent paragraphe ne s'appliquent pas aux agents comptables de
l'organisation autonome d'assurance vieillesse des professions libérales.

206. Encaissement des recettes

Le débiteur s'est valablement libéré de sa dette envers l'organisme s'il a effectué un
versement par:

- numéraire;

- cheque;

- virement sur un compte externe de disponibilités de I'organisme;
- tout autre moyen de paiement,

s'il peut évoquer le bénéfice d'une prescription ou si la somme a été consignée a la Caisse
des dépbts et consignations dés lors que I'agent comptable a refusé de recevoir la somme
revenant a l'organisme.

Les cheques doivent étre rédigés a l'ordre de I'organisme (art. D. 613-27 du code de la
sécurité sociale).

Les encaissements en numéraire donnent lieu a délivrance d'une quittance extraite d'un
carnet a souches. Le débiteur peut exiger la délivrance d'un recu dés lors qu'il effectue un
versement par un autre moyen de paiement que le numéraire. Une déclaration de versement
est délivrée par I'agent comptable. Elle est extraite d'un carnet a souches (art. D. 613-27 du
code de la sécurité sociale).

21. Opérations de dépenses

Les opérations de dépenses sont engagées et liquidées par le directeur de I'organisme dans
le cadre de ses pouvoirs propres ou de la délégation qu'il a recue du conseil d'administration.

210. Généralités

L'engagement est I'acte par lequel le directeur crée ou constate une obligation a I'encontre
de l'organisme ; la liquidation a pour objet de vérifier la réalité de la dette et d'arréter le
montant de la dépense ; I'ordonnancement est I'acte donnant, conformément au résultat de la
liquidation, I'ordre de payer la dette de I'organisme.

211 Les ordres de dépense

Les ordres de dépense doivent énoncer le nom et la qualité du créancier, ils sont revétus de
la signature du directeur ou de son délégué.

Individuels ou collectifs, les ordres de dépense font I'objet d'une numérotation en continu et
doivent comporter I'exercice et le compte d'imputation tel qu'il résulte du plan comptable arrété
par les autorités de tutelle.
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La piéce justificative peut tenir lieu d'ordre de dépense sous réserve qu'elle comporte les
mentions rappelées aux alinéas 1 et 2 ci-dessus.

212. Contrdle incombant a I'agent comptable

L'agent comptable doit vérifier la régularité des ordres de dépense, toutefois il n'a pas a en
apprécier l'opportunité.

2120. Les contréles
Les contréles de I'agent comptable portent sur les points suivants:
- la qualité du signataire ou de son délégué;
- la disponibilité des crédits;
- I'exacte imputation de la dépense;
- la validité de la créance;
- le caractéere libératoire du réglement;
- I'exécution du service fait par les agents mis a disposition par un organisme.

lls seront sélectifs suivant la nature de la dépense lls porteront sur un certain nhombre
d'opérations ciblées, et sur les opérations qui auront été sélectionnées. Tous les controles
susvisés pourront ne pas étre systématiquement effectués, notamment lorsqu'il existe une
procédure de contrdle interne telle qu'elle est décrite au paragraphe 240.

Sauf pour les prestations légales, le contrdle de la validité de la créance a pour objet de
vérifier:
- les droits des bénéficiaires;
- la réalité de la livraison des fournitures ou du service fait;
- I'exactitude des calculs de liquidation.

L'agent comptable doit s'assurer que la mention de réception des biens ou de constatation
du service fait est portée sur l'ordre de dépense ou sur les piéces justificatives jointes.

Lorsqu'il s'agit de fournitures non fongibles, mention doit étre faite du numéro d'inscription a
l'inventaire sur les documents de prise en charge.

2121. Le contréle interne en matiére de dépense

Le directeur et l'agent comptable définissent dans un protocole les modalités de mise en
oeuvre de procédures de controle interne afin de pallier les risques financiers liés a l'activité
des organismes ainsi qu'il ressort du paragraphe 24 ci-apres.

213. Justification des opérations

Les ordres de dépense sont accompagnés des pieces justificatives. Si ces derniéres ne sont
pas jointes, une mention relative aux références des piéces justificatives doit étre portée sur
l'ordre de dépense.

En cas de paiement par acomptes, les piéces justificatives doivent étre jointes a l'ordre de
dépense du premier acompte.

COMPTABILITE PUBLIQUE INSTRUCTION N° 97-058-T 3 bu 7 MAI 1997



15
ANNEXE N° 1 (suite)

Pour les acomptes suivants, mention doit étre faite sur I'ordre de dépense de la date et du
numéro du premier ordre de dépense auquel étaient jointes les piéces justificatives.

214. Rectification, perte des ordres de dépense, réimputation

Les rectifications de toute nature, apportées aux ordres de dépense ou aux pieces
justificatives, sont approuvées par le directeur.

En cas de perte de l'ordre de dépense, le directeur en délivre un duplicata au vu d'un
certificat de I'agent comptable attestant que l'ordre de dépense n'a pas été payé. L'attestation
de non-paiement est jointe au duplicata délivré par le directeur qui conserve la copie certifiée
de ces piéces.

Les imputations de dépenses reconnues erronées au cours de I'exercice d'émission sont
rectifiées pour les opérations des gestions budgétaires, administratives, financiéres, de l'action
sociale et des établissements et oeuvres, au moyen de certificats de réimputation délivrés par
le directeur.

L'imputation des dépenses ne peut plus étre modifiée par le directeur et I'agent comptable
lorsque les comptes ont été arrétés par le conseil d'administration.

215. Oppositions a paiement.

Toute saisie-arrét, opposition, signification ayant pour objet d'arréter un paiement doivent
étre faites entre les mains de l'agent comptable sur des sommes dues par I'organisme. Sont
nulles les oppositions ou significations qui sont faites a toute autre personne que l'agent
comptable. L'opposition ne vaut qu'a concurrence de la somme portée sur I'exploit, elle ne
peut avoir d'effet que si elle intervient avant que la mention de paiement soit portée sur l'ordre
de dépense.

216. Réglement des dépenses

L'agent comptable engage sa responsabilité personnelle et pécuniaire si, lors du paiement, il
n'a pas porté sur les piéces justificatives une mention attestant que le paiement a bien été
effectué ou si, ayant recu un ordre de dépense régulier, il ne peut établir qu'il a fait diligence
pour vérifier I'ordre de dépense et procéder a son paiement.

L'organisme s'est valablement libéré de sa dette si:

- le paiement a été fait au créancier, a son mandataire, a un ayant droit ou un ayant cause du
créancier qui en ont délivré quittance;

- le bénéfice d'une prescription peut étre évoqué;

- la somme a été consignée a la Caisse des dépbts et consignations dés lors que le créancier
a refusé de recevoir la somme lui revenant.

Le reglement peut étre effectué par tout moyen de paiement valablement reconnu.
217. Nature des opérations de dépenses
Sont définies comme opérations de dépenses:

- les opérations des gestions budgétaires, administratives et financiéres;

- les prestations de sécurité sociale, opérations des gestions techniques et opérations
techniques des gestions budgétaires;

- les opérations pour compte de tiers
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Les dépenses relatives aux gestions techniques, y compris les opérations techniques des
gestions budgétaires, sont rattachées a l'exercice au cours duquel elles sont payées. Les
dépenses des gestions budgétaires, administratives, financiéres, de l'action sociale et des
établissements et oeuvres, sont comptabilisées selon le principe des droits constatés, elles
sont rattachées a l'exercice au cours duquel elles sont liquidées et ordonnancées. Les frais et
accessoires se rattachent au méme exercice que la dépense principale.

Les sommes restant a payer au 31 décembre sont comptabilisées conformément aux régles
édictées par l'instruction générale sur le plan comptable des organismes d'assurance vieillesse
des professions libérales, artisanales, industrielles et commerciales.

Les dépenses des gestions techniques sont liquidées dés le dépbt du titre de créance ou
des piéces qui en tiennent lieu, pour les prestations périodiques, a la date de leur reglement.

218. Dépenses payées sans ordonnancement préalable

Certaines dépenses, en raison de leur nature et de leur caractere répétitif, peuvent étre
payées sans ordonnancement préalable.

Il s'agit des dépenses concernant des dépenses d'eau, de gaz, d'électricité, de taxes et
redevances téléphoniques qui, préalablement autorisées par le directeur, font l'objet d'une
demande de domiciliation de factures sur un compte externe de disponibilités.

Lors du prélevement sur un compte externe de disponibilités, I'agent comptable,
préalablement a I'exécution du prélévement, contrdle, notamment, |'existence de l'autorisation
de prélevement et la disponibilité des crédits.

L'agent comptable avise le directeur du paiement d'une dépense sans ordonnancement
préalable. Ce dernier doit faire procéder dans le mois, et en tout état de cause, avant la fin de
I'exercice a I'émission de l'ordre de dépense correspondant.

219. Réquisition de I'agent comptable
2190. Mise en oeuvre de la réquisition

L'agent comptable qui, a I'occasion des veérifications effectuées, constate une irrégularité
suspend le paiement et en avise soit le directeur, soit l'autorité qui instruit le dossier
préalablement a I'engagement, la liquidation et I'ordonnancement des prestations gérées pour
le compte de tiers.

Le directeur ou I'ordonnateur peuvent, soit compléter le dossier joint a I'ordre de dépense,
soit retirer I'ordre de dépense définitivement, soit adresser a I'agent comptable un ordre de
réquisition.

L'ordre de réquisition doit étre écrit et formulé sans ambiguité.

L'agent comptable qui a recu un ordre de réquisition régulier en la forme est tenu de s'y
conformer, sauf en cas d'opposition faite entre ses mains, contestation sur la validité de la
créance, absence de service fait, absence ou insuffisance de crédits, suspension ou
annulation de la décision du conseil d'administration par application des articles L. 151-1 et R.
151-2 du code de la sécurité sociale ou des articles L. 152-1 et R. 152-1 du code de la
sécurité sociale pour le régime d'assurance vieillesse des professions libérales.
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L'agent comptable qui a déféré a l'ordre de réquisition annexe ce document a l'ordre de
dépense et en rend compte au conseil d'administration en transmettant une copie au président
du conseil d'administration.

2191. Effets de la réquisition

La réquisition réguliere décharge I'agent comptable de sa responsabilité. Elle a pour effet
d'engager la responsabilité personnelle et pécuniaire du directeur ou de I'ordonnateur qui a
requis l'agent comptable.

22. Opérations de trésorerie

L'agent comptable est seul chargé des opérations de trésorerie de I'organisme. Les fonds et
valeurs dont I'agent comptable a la garde sont suivis en comptabilité par nature d'opération et
comprennent le numéraire, les effets bancaires, les titres et les valeurs acquis par l'organisme
conformément a la réglementation en vigueur. lls sont détenus en un méme lieu et forment
une unité de caisse.

L'agent comptable est chargé de couvrir de ses deniers personnels tout manquant ; les
excédents sont acquis a I'organisme a I'expiration de délais de prescription.

23. Justifications des opérations, conservation

Les pieces |justificatives des opérations des gestions techniques, budgétaires,
administratives et financiéres font I'objet d'une instruction particuliere.

L'agent comptable est responsable de la conservation des piéces justificatives qu'il doit
garder dans ses archives, et ce, quel que soit le support sur lequel elles sont archivées.

Les délais de conservation des piéces justificatives sont fixés par l'article D. 613-43 du code
de la sécurité sociale.

A l'expiration des délais de conservation fixés par les articles susvisés, si les pieces sont
détruites, elles font I'objet d'un procés-verbal signé par le directeur et I'agent comptable.

24. Contrdle interne et sécurités informatiques

Afin de pallier les risques financiers inhérents aux missions confiées aux organismes de
sécurité sociale et de les prémunir contre les risques d'erreurs et de fraude, les directeurs et
agents comptables concgoivent et mettent en place, en commun, un dispositif de contrdle
interne.

Le contrdle interne a pour objectif de déceler les erreurs ou anomalies, de découvrir les
fraudes ou la non-application des textes réglementaires.

Les organismes peuvent avoir recours a un service d'audit interne, éventuellement assuré
par une structure intercaisse afin de tenir compte du potentiel des caisses et de leur taille.
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240. Principes généraux du contrble interne
Le contrGle interne repose sur deux principes d'organisation:

- la séparation des taches et notamment celle de I'ordonnateur (directeur de l'organisme) et de
l'agent comptable;

- la supervision qui consiste a obtenir la garantie de la qualité des taches exécutées.
Le dispositif de contrdle interne doit répondre aux objectifs généraux de fiabilité suivants:

- l'existence qui permet de vérifier la réalité et la justification des données saisies ou
transmises et traitées;

- I'exhaustivité qui suppose I'enregistrement de toutes les données justifiées et seulement de
celles-1a;

- l'intégrité des données qui consiste a vérifier que les données sont exactes et correctement
évaluées;

- l'autorisation qui a pour objet de s'assurer que les taches sont effectuées par les personnes
habilitées.

241. Plan de contrble de I'agent comptable

L'agent comptable en concertation avec le directeur de l'organisme établit un plan de
contrble, communiqué aux autorités de tutelle locales. Ce plan de contrdle s'insére dans le
dispositif de contréle interne de I'organisme. Il fixe notamment:

- les procédures de vérification de la régularité des opérations de recette (notamment en
matiére de cotisations de retraite) et de dépenses, au titre des gestions techniques,
budgétaires, administratives et financiéres;

- les dispositifs de controle visant a détecter les fraudes et les risques majeurs liés au
traitement automatique des informations;

- les modalités de contréle des piéces justificatives (existence, conformité et réalité);

- la hiérarchie a exercer dans les contrbles (contréle exhaustif, sélectif, par sondage suivant la
nature des opérations);

- la nature des actions a mener dés lors que des anomalies ont été décelées.

Apres analyse des résultats, I'agent comptable et le directeur peuvent définir les mesures de
sécurité a mettre en oeuvre et faire redresser les erreurs.

En matiére de dépenses, dés lors que l'organisme fait appel a des procédures informatisées
pour les calculs de liquidation, la vérification périodique, par sondage, de la fiabilité des
moyens informatiques dispense l'agent comptable de vérifier I'exactitude matérielle des
calculs. Toutefois, il doit pouvoir justifier que des vérifications sont régulierement effectuées et
notamment dés lors qu'il y a un changement de procédure entrainant des modifications dans
les calculs de liquidation (ex. : taux, bareme...).

L'agent comptable ou son délégué certifie les vérifications effectuées par I'apposition d'un
visa sur les piéces justificatives ou sur tout document justifiant que des contrdles ont bien été
effectués.

Aux différents stades de la procédure, les opérations de traitement informatisé relative aux
recettes et notamment lors de l'entrée et de la sortie des données, sont soumises a
autorisation du directeur et de I'agent comptable.
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Des instructions des caisses nationales décriront les procédures a mettre en oeuvre dans les
différents régimes.

242. Sécurités informatiques

Des lors qu'un organisme fait appel a des procédures informatisées, I'agent comptable doit
veiller a la mise en oeuvre des moyens de contrdle permettant de prévenir les fraudes et les
erreurs.

Il doit, en outre, conformément aux termes de l'article D. 253-48, participer a la conception
des applications informatiques qui touchent aux opérations financieres et comptables dont il
est personnellement responsable.

L'agent comptable participe également a la validation des applications locales spécifiques. Il
doit, en outre, mettre en oeuvre les applications nationales validées conjointement par le
directeur et l'agent comptable de l'organisme national. Cet alinéa n'est pas applicable a la
C.N.A.V.P.L., les deux premiers alinéas de l'article D. 253-49 ne lui étant pas applicable.

Toutefois, s'il refuse la mise en application des programmes, il en informe par écrit le
directeur. Ce dernier peut alors passer outre. Il notifie par écrit sa décision a I'agent comptable
qui transmet une copie de cette décision au conseil d'administration et aux autorités qui l'ont
installé.

Il. - COMPTABILITE
30. Généralités

La comptabilité des organismes de sécurité sociale est organisée selon la méthode dite en
partie double qui permet a tout moment de vérifier I'égalité des masses débitrices et
créditrices. L'exercice comptable s'arréte au 31 décembre.

La comptabilité présente une description précise et compléte du patrimoine de l'organisme
(batiments, terrains, matériels, créances, disponibilités, dettes).

Elle retrace les opérations des gestions budgétaires, administratives, financieres, de I'action
sociale et des établissements et oeuvres techniques, les opérations de trésorerie, les
opérations faites avec les tiers et pour le compte de tiers, ainsi que les mouvements
concernant le patrimoine des organismes.

Le plan comptable des organismes autonomes d'assurance vieillesse constitue un plan
particulier du plan comptable général.

La comptabilité des organismes de sécurité sociale est tenue conformément aux dispositions
contenues dans le plan comptable des organismes d'assurance vieillesse approuvé par arrété
du 13 mars 1985.

31. Tenue de la comptabilité

L'agent comptable tient la comptabilité générale, éventuellement la comptabilité des
dépenses engagées, la comptabilité analytique d'exploitation s'il en existe une, les
comptabilités de programme en tant que de besoin.

L'agent comptable tient la comptabilité auxiliaire du compte cotisant.
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L'agent comptable peut étre chargé de la tenue de la comptabilité matiére qui concerne toutes
les opérations relatives aux entrées ou sorties des fournitures, objets mobiliers de toute sorte,
objets de consommation...

Si la comptabilité matiére n'est pas tenue par l'agent comptable, il doit s'assurer au moins
une fois par an de la concordance entre les écritures de comptabilité matiére et l'inventaire
annuel des stocks.

Les valeurs inactives qui concernent les valeurs autres que le numéraire sont décrites dans
une comptabilité autonome, a savoir, timbres, tickets, carnets a souches, vignettes...

32. Balances

Les organismes autonomes d'assurance vieillesse envoient a la cléture de chaque exercice
les balances avant et aprés inventaire au directeur régional des affaires sanitaires et sociales,
au trésorier-payeur général et a la Caisse nationale.

IV. - LE COMPTE FINANCIER

Les comptes annuels des organismes autonomes d'assurance vieillesse comprennent le
bilan, le compte de résultat de I'exercice, I'annexe.

L'agent comptable présente au conseil d'administration le compte financier auquel est joint le
rapport de la commission de contrdle visée a l'article D. 623-16 du code de la sécurité sociale.

Les comptes annuels ainsi arrétés par le conseil d'administration sont transmis avant le ler
avril qui suit la fin de I'exercice aux comités départementaux d'examen des comptes (C. O. D.
E. C.) et au directeur régional des affaires sanitaires et sociales. Au vu de l'avis du
C.0.D.E.C., ce dernier peut soit approuver les comptes, soit les transmettre pour approbation
au ministre chargé de la sécurité sociale.

Le conseil d'administration ne peut délivrer quitus a l'agent comptable et aux personnes
ayant recu délégation de I'agent comptable que dans les conditions fixées par l'article D. 623-
27.

V.- CONTROLE DE LA GESTION DE L'AGENT COMPTABLE

La gestion de I'agent comptable est contrdlée par:
- la commission de contrdle prévue a l'article D. 623-16 du code de la sécurité sociale;
- les fonctionnaires visés par l'article D. 613-46 du code de la sécurité sociale;

- les représentants de la Caisse nationale, conformément & l'article R. 633-4 du code de la
sécurité sociale.

VI. - RESPONSABILITE DE L'AGENT COMPTABLE

L'agent comptable est personnellement et pécuniairement responsable de I'ensemble des
opérations visées a l'article D. 613-16 du code de la sécurité sociale depuis son installation
jusqu'a la cessation de ses fonctions.
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La mise en cause de la responsabilité de I'agent comptable ne peut porter que sur des critéres
objectifs, a savoir:

- existence d'un manquant en deniers ou en valeurs;

- encaissement non effectué;

- dépense payée irrégulierement;

- constatation de la rupture de I'équilibre comptable.
60. Mise en cause de la responsabilité de I'agent comptable
Sa responsabilité peut étre mise en cause:

- par le conseil d'administration, soit d'office en cas de fraude, soit a la demande de la
commission de contrdle aprés examen des comptes de |'organisme;

- par les autorités de tutelle dans tous les cas et notamment en cas de défaillance du conseil
d'administration;

- par l'autorité compétente pour approuver les comptes;

- par le ministre chargé de la sécurité sociale a la demande de la Cour des comptes ou sur
avis de celle-ci émis a la suite d'une seconde vérification des comptes.

Les dépenses payées par l'agent comptable en I'absence de pieces justificatives engagent
sa responsabilité personnelle et pécuniaire.

La responsabilité de l'agent comptable peut étre engagée en l'absence de toute faute,
indépendamment de l'action civile, pénale ou disciplinaire, dés lors qu'il n‘aura pas appliqué
les régles édictées par les articles D. 623-2 a D. 623-29 de la sécurité sociale.

Si les faits de nature a engager la responsabilité de I'agent comptable résultent d'une fraude
ou d'un détournement commis par un agent de I'organisme, le directeur de l'organisme informe
immédiatement le directeur régional des affaires sanitaires et sociales ainsi que le directeur de
l'organisme national. Le conseil d'administration se prononce ultérieurement sur la mise en
cause de la responsabilité de lI'agent comptable au vu des résultats de I'enquéte effectuée par
l'autorité de tutelle qui lui sont obligatoirement communiqués. Les dispositions du paragraphe
61 s'appliguent immédiatement.

La mise en cause de la responsabilité de I'agent comptable ne fait pas obstacle a I'exercice
d'actions pénales ou disciplinaires. Toutefois, les sanctions éventuelles pouvant avoir des
conséquences sur le déroulement de sa carriére doivent étre proportionnées a la gravité des
irrégularités constatées motivant la mise en cause de la responsabilité de I'agent comptable.

61. Emission d'un ordre de recette

Des que la responsabilité de I'agent comptable a été mise en jeu, le directeur de I'organisme
émet un ordre de recette a l'encontre de l'agent comptable. Ce dernier doit combler de ses
deniers le déficit ou le manquant.

L'ordre de recette est notifié immédiatement a I'agent comptable par lettre recommandée
avec demande d'avis de réception. Le directeur de I'organisme informe le conseil
d'administration de I'émission de I'ordre de recette.
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Le montant du manquant tel que défini a l'article D. 253-76 du code de la sécurité sociale est
immédiatement comptabilisé au compte "débet des comptables"”.

62. Sursis de versement, demande en décharge de responsabilité, remise gracieuse

L'agent comptable peut demander le sursis de versement, sauf en cas de fraude ou de
détournement. Ce sursis est limité a un an, éventuellement prolongé si lI'agent comptable a
demandé une décharge de responsabilité.

La décharge de responsabilité peut étre totale ou partielle conformément aux termes de
l'article D. 253-78 du code de la sécurité sociale.

L'agent comptable peut évoquer la force majeure qui ne se présume pas. L'agent comptable
doit prouver I'existence d'une situation de force majeure (incendie, inondation, vol...).

La décharge de responsabilité est fondée sur des considérations de droit.

Lorsque le montant du débet dépasse une somme déterminée par arrété, la décision du
conseil d'administration est soumise a I'approbation du ministre chargé de la sécurité sociale et
du ministre chargé du budget.

Si la décision de mise en cause de la responsabilité de l'agent comptable provient de
l'autorité de tutelle locale, elle est transmise pour avis au ministre chargé de la sécurité sociale
et au ministre chargé du budget dés lors que le montant du débet dépasse le montant fixé par
arrété.

A l'appui de la décision de mise en cause de l'agent comptable, la direction régionale des
affaires sanitaires et sociales transmet au ministre chargé de la sécurité sociale:

- le montant des revenus de I'agent comptable portant sur la période en cause;
- I'évaluation de ses biens immobiliers;

- une copie de son contrat de cautionnement;

- une copie de son contrat d'assurance responsabilité civile.

Si la décharge de responsabilité n'est pas accordée, I'agent comptable peut présenter une
demande de remise gracieuse dans les conditions prévues a l'article D. 253-80 du code de la
sécurité sociale.

La remise gracieuse a pour effet d'éteindre une partie ou la totalité de la dette de l'agent
comptable en considération de faits personnels (situation de famille, situation patrimoniale...).

Conformément aux dispositions des articles D. 253-82 et D. 253-83, la responsabilité des
fondés de pouvoirs et des responsables des centres agréés peut étre mise en cause.

Toutes difficultés d'application de la présente instruction seront portées a la connaissance
du bureau F de la direction de la sécurité sociale.
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ANNEXE N° 2: Circulaire DSS/F/94/66 du 16 aolt 1994 relative a la nature et ala durée de
conservation des pieces justificatives de gestion budgétaire.

MINISTERE DES AFFAIRES SOCIALES,
SANTE ET DE LA VILLE,

Direction de la Sécurité Sociale

Sous-Direction des Affaires
Administratives et Financieres
Bureau F

Parsanns charges ou Goemer Mels LAURES
SOOCIA SLM

Ter. 40 54 89 32

Tocome 40 56 71 32

MINISTERE DU BUDGET

Direction de la Comptabilité Publique
Sous-Direction D

Bureau D4

CD-2584

LE MINISTRE D'ETAT, MINISTRE DES
AFFAIRES SOCIALES DE LA SANTE
ET DE LA VILLE,

ET

LE MINISTRE DU BUDGET PORTE-PAROLE DU
GOUVERNEMENT, CHARGE DUMINISTERE DE LA
COMMUNICATION

a

Monsieur ie Directeur et Monsieur ['agent
comptable de la CNAMTS

Monsieur le Directeur et Monsieur

I'Agent Comptable de TACOSS

Monsieur le Directeur et Monsieur I'Agent
Comptable de la CNAF

Madame le Directeur et Monsieur

'Agent Comptable de la CNAVTS

- pour application -

Messieurs les Préfets de région
Direction régionale des affaires sanitaires et sociales

- pour information-

Circulaire DSS/F/ 3(4 |Cé — du 1 6 Aﬂm w relative a la nature et a la durée de

conservation des piéces justificatives de gestion budgétaire.

Date d'application : immédiate

Résumé : Pieces justificatives

Textes de référence : Article D 253-42 du code de la sécurité sociale -
(décret n® 93-1004 du 10 aolt 1993).

Textes abrogés : circulaire n® 11 SS du 12 février 1960

COMPTABILITE PUBLIQUE
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ANNEXE N° 2 (suite)

L'article D 253-42 du code de la sécurité sociale prévoit qu'une instruction arrétée par
le ministre du budget et le ministre chargé de la sécurité sociale fixe la liste des piéces
Justificatives des opérations techniques et budgétaires de recettes et dépenses correspondant
a la gestion administrative des organismes.

La présente circulaire abroge la circulaire n® 11 S.S. du 12 février 1960 relative a la
justification des dépenses de frais de personnel. Les dispositions de cette circulaire sont
reprises au paragraphe D ci-apreés.

Par ailleurs, l'arrété du 4 avril 1984 modifié, relatif aux marchés passés par les
organismes de sécurité sociale étant en cours de refonte, les références aux articles de ce
texte n'ont pas été reprises dans la présente circulaire. Toutefois, la nature des documents
a produire, objet des paragraphes B.I-ll et lll, demeure valable.

Toute piéce justificative doit étre accompagnée, lorsqu'elle est transmise a I'agent
comptable pour donner lieu a paiement ou a encaissement, d'une piéce d'ordonnancement:

- ordre de dépense
- ordre de recette
- ordre de reversement.

Les ordres de paiement ainsi que les piéces justificatives peuvent étre arrétés soit en
toutes lettres, soit en chiffres des lors que ces documents sont établis par un moyen
informatisé, donnant des garanties au moins égales a celles de l'inscription en toutes lettres.

L'arrété en lettres ou en chiffres ainsi que la signature par l'entrepreneur ou le
fournisseur ne sont pas exigés sur les mémoires ou factures établis par un procédé
informatisé lorsque le réglement est effectué par virement. Lorsque les mémoires ou factures
sont établis en plusieurs exemplaires, chacun des exemplaires autres que {'original doit étre
revétu par I'entrepreneur ou le fournisseur de la mention "duplicata”.

Il est rappelé que dés lors que les factures ou mémoires ont fait 'objet d'une émission
d'un ordre de paiement par le directeur, elles doivent étre vérifiées et payées dans les plus
brefs délais. Tout paiement ou encaissement de quelque nature qu'il soit doit étre justifié.

Le non respect des dispositions de la présente circulaire est susceptible d'entrainer
la mise en cause de la responsabilité de I'agent comptable (article D 253-74 du code de la
sécurité sociale).

Toutes difficultés d'application de la présente circulaire devront étre signalées au
bureau F de la Direction de !a sécurité sociale.

Pour le Ministre du Budget,
Porte-parole du Gouvernement, Chargé du Ministére de la Communication
Le Directeugr-de la Comptabilité

Pour le Ministre d'Etat, et par déle
gation Pour le Directeur de la
sécurité sociale et par délégation
le Sous-directeur de l'assurance mala

Anne-Marie BROCAS

Pour lg’Directeur de la comptabilité publique
Le e Service

Didier MAUPAS
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ANNEXE N° 2 (suite)

NATURE ET DUREE DE CONSERVATION DES PIECES JUSTIFICATIVES
GESTION BUDGETAIRE

Sommaire
Pages
A - DOCUMENTS COMPTABLES ET TITRES 01
B - OPERATIONS DE DEPENSES
I ACQUISITION DE FOURNITURES, SERVICES, MATERIELS, 01 ao04
MOBILIERS...
04
Il ACQUISITION DE MATERIELS INFORMATIQUES OU DE LOGICIELS
Achat ou crédit bail
05a07
I ACQUISITIONS IMMOBILIERES
070
IV IMMOBILISATIONS FINANCIERES
07
V  VARIATIONS DES STOCKS
07 aos
Vi OPERATIONS RELATIVES AUX COMPTES DE TIERS
09 a10
Vil SERVICES EXTERIEURS
09 a10
VIl AUTRES SERVICES EXTERIEURS
103 12
Xl AUTRES DEPENSES
C - OPERATIONS DE RECETTES
12
|  OPERATIONS IMMOBILIERES
12

Il OPERATIONS RELATIVES AUX COMPTES DE TIERS

Il VENTE DE MARCHANDISES PRODUITS FABRIQUES, PRESTATIONS DE 13

SERVICE
13
IV AUGMENTATION DES STOCKS
13
V DONS ET LEGS
' 13
VI PRODUITS TECHNIQUES ET AUTRES PRODUITS DE GESTION
COURANTE 13
Vil PRODUITS FINANCIERS 13
VIII PRODUITS EXCEPTIONNELS 14
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ANNEXE N° 2 (suite)

NATURE ET DUREE DE CONSERVATION DES PIECES JUSTIFICATIVES

Références PIECES JUSTIFICATIVES Durée
aux .. de*
textes

conservation

A - Documents comptables et titres

- Titres de propriété M terme + 10 ans

- Contrats de préts de capitaux

Art D. 253-43 - Documents de synthése, comptes rendus financiers, rapports financiers S ans aprés
rapports de contrdle, rapports de la commission de contréle. approbation des
comptes

- Livres, registres et documents comptables

- Déclarations annuelles :

- sociales . S ans
- fiscaies

- Dossiers contentieux concemnant des tiers (prescription civile) 30 ans
- s'il y a paiement ou reversement : état liquidatif .

B - Opérations de dépenses

| - Acquisition de foumitures, services, maténels, mobiliers...

11 - Acquisition de foumitures courantes, de service et de matérels dont *
la valeur présumée excéde la limite fixée par amété.

Arrété pris en

application de 111 - Liste généraie des pices requises :
Farticle L.124-4
alinéa 3 1 - avis de la commission consultative des marchés.
avis d'appel d'offres ou d'adjudication ou avis d’'information en cas de marché negocié -
2 - décisions de : :

. la commission d'admission a concourir
. la commission d'appel d'offres et d'adjudication
. la commission d'ouverture des plis ou ia commission des marchés
négociés.
. la décision du directeur en cas de délégation donnée par le conseil d'administration

3 - Documents particuliers : *
Cahier des clauses administratives particulieres (CCAP)
Cahier des clauses techniques particuliéres (CCTP)

Ceux-ci peuvent &tre réunis en un seul document : le cahier des clauses particulieres

(CCP).

4 - copie certifiée conforme de lacte d'engagement ou avenant ou décision *
de poursuivre, prise par le directeur de 'Organisme :
. notification du directeur au titulaire du marché.

5 - copie des déclarations et att ions exigées du titulaire du marché :
6 - pieces complémentaires éventuellement prévues par le marché. ’

- devis estimatif et descriptif détailié

ification de la réalisation du cautionnement ou originai de l'engagement de la
caution personnelie et solidaire.

- assurances

- dossier du sous-traitant.

- i
i

* La durée de conservation est indiquée lorsqu'elle est différente de la durée habituelle de conservation
** Piéces i produire 3 l'agent comptable a 'appui des ordres de dépense, de recette ou de reversement
Observations : La totalité des piéces justificatives des points |, |l et lil est & produire a I'agent comptable.
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ANNEXE N° 2 (suite)

Reférences
aux
Textes

PIECES JUSTIFICATIVES

Durée
de *
conservation

7 - Original de la facture ou mémoire (avec la date de leur réception) indiquant le détail des
fournitures en quantité, les prix unitaires et attesté de lordonnateur de la mention datée
de la réception des biens ou de l'exécution du service ainsi que, pour une acquisition de
materiel, mobilier ou véhicule, le numéro d'inscription & finventaire.

8 - Décompte des pénalités de retard encourues par le titulaire du marché.

En cas d’'exonération ou de réduction des retenues encourues pour retard dans la
livraison, décision motivée de lautorité compétente qui a prononcé rexonération ou la
réeduction.

9 - Décompte des intéréts moratoires

10 - CAS PARTICULIERS : marchés donnés en nantissement ou ayant fait l'objet d'une
créance de drott commun.

Indépendamment des justifications prévues ci-dessus :

- onginal de Facte de nantissement auquel est joint éventuellement lacte de subrogation.

- exemple spécial du marché revétu d'une mention dUment signée par autorité qui a traité
avec le titulaire du marché indiquant qQue cette piéce formera titre en cas de nantissement et

qu'elle est délivrée en unique exemplaire.

Bien qu'aucun délai ne soit imposé pour la remise de cette piece au comptable, le
bénéficiaire du nantissement ne pourra exiger le paiement que lorsqu'elle aura eu lieu

OBSERVATIONS
Lorsque les nantissements sont notifiés par le cessionnaire a fagent comptable, par lettre
recommandée avec demande d'avis de réception, fagent comptable assignataire, doit, le
cas échéant, formuler ses réserves et indiquer ses motifs de rejets au cessionnaire avant
fexpiration du troisiéme jour ouvrable suivant celui de 'a réception de la notification.
112 - Liste des piéces nécessaires suivant les modalités de paiement

1er cas : paiement unique et intégral

Piéces N* 2,3,4,5,6,7, ci-dessus (1-8 et 9, le cas échéant)

2° cas : paiements fractionnés

a) ter acompte : piéces 2,3,4,56,7 justifiant des conditions de versement

b} acomptes suivants : piéce n® 7 justifiant de la réalisation des conditions

¢) paiement du solde : pitce N° 7 (8 et 9, le cas échéant).

La piece N°® 7 s'applique a la totalité des fourntures livrées depuis le début du marché.

3éme cas : versements d'avances

a) avances forfaitaires : piéces n® 2,34 56, et, en outre, copie certifiée conforme de
lacte qui emporte commencement d'exécution des prestations.

observations : le paiement de avance forfataire doit étre effectué sans formalité dans le
délai d'un mois suivant

- la notification du marché
- et, aprés constitution du cautionnement éventueillement prévu, lorsque ce cautionnement
doit étre constitué dés le début de Fexécution du marché.

COMPTABILITE PUBLIQUE
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ANNEXE N° 2 (suite)

Références PIECES JUSTIFICATIVES Durée en
aux M conservation
textes
b) avances facultatives : piéces n® 2,34, 586, ci-dessus *

Procés-verbal administratif signé par lordonnateur et par le titulaire du marché attestant que les
conditions d'attribution de 'avance sont remplies(mention de la clause du contrat prévoyant
rattribution de ravance), auquel sont joints les justificatifs des débours prévisibles du titulaire du
marché (commande, contrat d’achat...).

Lot N® 81-1 du S'agissant des cessions de créances notifiées & Fagent comptable, la notification produite par . 10 ans
2/1/81 rétablissement de crédit dott comporter :

- le nom du cédant ou de la personne gui consent le nantissement ou la cession

- 1a désignation de 1a (ou les) créance(s) cédée(s) ou nantie(s) et son montant

- rindication du mode de réglement et de ia personne a l'ordre de laguelle il doit étre effectue.
Lorsque la créance est cédée en vertu d'un contrat d'affacturage, fa facture doit comporter .
- le nom de la société d'affacturage

- lindication du mode de réglement et les références bancaires de la société d'affacturage ou
son mandataire.

12 - FOURNITURES SUR SIMPLE FACTURE
Mémoire ou facture datée indiquant le détail des travaux en quantité, les prix unitaires, visés par

rordonnateur ou son représentant qui certifie la réception des biens et fexécution du service et
indique le numéro d'inscription 4 linventaire dans le cas d'acquisition de matériels , mobiliers et

véhicules.
Il - ACQUISITION DE MATERIELS OU DE LOGICIELS : Achat ou crédit bail
Art. L153-9 du 21 - Matériels informatiques ou logiciels prévus au plan nformatique : ‘
code de la sécurité - éléments de facturation
sociale - inscription au budget

- inscription au plan d'équipement approuvé par le ministére chargé de ia sécurité sociale et
notifiée par la caisse nationale
- avis de mise en service adressé i la DRASS

22 - Matériels nformatiques ou logiciels hors plan informatique
221. Opérations d'un montant supérieur au seuil fixé par linstruction ministérielie du
1er juin 1982
- éléments de facturation
- approbation ministérielle sur avis de la DRASS, de lorganisme national et éventuellement
de la commission de l'informatique (CMi ou COMIB)
- approbation de la caisse nationale
- avis de mise en service adressé a la DRASS

222. Opérations d'un montant inférieur au seuil fixé par linstruction ministérielle du
1er juin 1987

- éléments de facturation

- avis de mise en service adressé a la DRASS

Remarque : Pour les acquisitions informatiques dont la valeur présumée excéde la limite
fixée pour les achats sur simple facture : founiture des piéces supplémentaires requises pour
les marchés. En cas de crédit-bail : contrat rappelant foption et les conditions de rachat et le
montant des loyers.
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ANNEXE N° 2 (suite)

Arrété du 5.9.1986
et Décret n* 86-
455 du 14.03.1986

Références PIECES JUSTIFICATIVES Ourée en
aux . conservation
textes
lit - ACQUISITIONS IMMOBIUERES
Outre les titres de propriété qui ne peuvent étre détruits ainsi que les piéces justificatives 30 ans

requises pour tous les marchés, les opérations immobiliéres nécessitent des piéces justificatives
particuliéres qui peuvent étre regroupées comme suit :

31 - PREMIER PAIEMENT

311 - Acquisition de termains, ag nents et é de temans.
- décision du conseil d'administration de forganisme acquéreur

- avis de la direction régionale des affaires sanitaires et sociales
- accord de l'organisme national précisant :

décision de lorganisme national et le cas échéant notification de l'autonisation de
programme

. le nom de forganisme acquéreur
. ladresse du terrain
le montant estimatif du terrain

- promesse de vente, il s'agit d'un document établi par un notaire ou scus seing privé
précisant :

. fobjet de 1a vente
. les parties signataires

les conditions de vente
les obligations des parties

- les factures, contrats ou marchés (en cas d’agencements, aménagements de terrains)

- état des inscriptions hypothécaires délivré par le bureau de la conservation des
hypothéques du lieu de situation du terrain.

- Avis du service des domaines sur ia valeur vénale du terrain.

312 - Constructions
- décision du conseil d'administration de organisme constructeur
- avis de la direction régionale des affaires santtaires et sociales
- accord de forganisme national sur le programme de construction et notification

d'inscription au plan immobilier de forganisme
programme délivrée par forganisme national.

et noti ion de lautorisation de

- accord de Forganisme national sur les actes d’engagement des entreprises retenues par
Forganisme canstructeur.

. marchés de concepteur et des entreprises
calendnier contractuel d'exécution -

avenants ou ordres de services relatifs aux plus et moins values sur travaux.

Pour racquisition d'un immeuble constitué :

- avis du service des domaines si la valeur totale de limmeuble est égale ou supérieure au
montant fixé par arrété

- état des inscriptions hypothécaires

32 - Acomptes
321 - Paiement au concepteur

- état des prestations effectuées
- état mensuel établi par le concepteur fixant le degré d'avancement des travaux dans la
phase CGT (contrdle général des travaux) ou ROT (réception et décompte des travaux ).

- décompte d'actualisation et de révision dee prix établi par Fordonnateur en référence aux
index utilisés.

COMPTABILITE PUBLIQUE
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ANNEXE N° 2 (suite)

Références PIECES JUSTIFICATIVES - Durée
aux de®
Textes conservation
322 - Paiement aux entreprises *
mémoire ou marchés des entreprises
. prop: du sur fes
33 - Paiement du soide
331 a) Termains et immeubles construits
. acte de vente. Ce document doit d'une maniére générale remplir les conditions de validité des
titres de propriété
332 b) Constructions
procés-verbal de réception des travaux
documents signés par ie | les p et forg constructeur que
les travaux effectués sont conformes au marché.
décompte général et définitif représentant le total des acomptes qui ont été versés
accord de forganisme national sur la réception des travaux, et les décomptes définitifs y
compris les modifications ou hausses éventueiles, aprés vérification des décomptes définitifs
du bilan général et définitif de Iopération.
accord des pri: sur les définitifs perr le réglement au concepteur de
la phase DOE (dossier des ouvrages exécutés).
333 C) Frais d'é 1t sur
. facture, mémoire ou marché
IV - IMMOBILISATIONS FINANCIERES
41 - PRETS
Décret n® 411 - Préts au personnel pour achat de moyen de transport
82-747 du
24882 - demande de fagent
- facture pro-format
- contrat de prét incluant la décision du directeur autorisant l'utilisation du véhicule pour le
service
- copie de la facture acquittée délivrée par le vendeur indiquant la marque, la nature du
véhicule et le numéro d'immatriculation
- copie de la carte grise
- justificatif d'assurances
- en cas de renouvellement, certificat de vente du précédent véhicule ou attestation sur
rhonneur de cession a une tierce persanne ou de destruction ou de vol, attestation indiquant
que le prét antérieur remonte a trois ans.
412 - Prét & ka construction et autre prét
- contrat de prét
- attestation du préteur principal en cas de prét complémentaire
- justificatif de fobjet du prét
42 - Dépots et cautionnement versés
- contrat ou facture valant contrat
43 - Autres créances immobilisées, ntéréts courus
- état récapitulatif établi a partir des contrats de préts
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31

References
aux
Textes

PIECES JUSTIFICATIVES

Durée
de*
conservation

Décret du
14/3/1986

V - VARIATION DES STOCKS

situation comparative des stocks au début et A la cloture de I'exercice visée par
fordonnateur et fagent comptable

VI - OPERATIONS RELATIVES AUX COMPTES DE TIERS

61 - CHARGES A PAYER
- Etatvisé par lordonnateur attestant du service fait et détaillant par compte
de charge et par fournisseur la nature et le montant évalué des services
faits et des marchandises livrées pour lesquels les factures ne sont pas
parvenues.
62 - Charges constatées d'avance
- Facture précisant 'exercice de rattachement des charges

63 - Autres dépenses a classer ou a régulariser

- prélevements automatiques
avis de débit de létablissement financier

- frais de virement (taxes postales a régulariser) :
avis de débit de létablissernent financier

- Foumisseurs débiteurs (avances et acomptes) :
contrat ou marché ou facture

VIl - Services exténeurs

71 - Sous Tratance Générale
- facture ou mémoire
72 - Redevance de crédit bail

- contrat rappelant foption et les conditions du rachat ainsi que le montant
des loyers versés.
- facture

731 - Locations mmobiliéres

- 1erterme :
. expédition ou copie certifiée du bail ou en labsence de bail, contrat de
location
. avis du service des domaines, en fonction des montants fixés par larrété
du 5 septembre 1986 (J.O. du 18.9.86) et de la DRASS.

. quittance ou facture valant quittance

- termes suivants :

. référence 2 l'ordre de paiement auquet a été jointe la copie du bail

. en cas de changement de propriétaire, extrat de lacte de vente, de
partage ou de donation établissement 1a qualité et les droits de la partie prenante.

. facture

- autorisation de l'autorité compétente selon le montant de la location,
conseil d'administration, directeur, autorisation de la caisse nationale

732 - Locations mobiliéres
- contrat de location + facture
74 - Charges locatives et de copropriété

- références au contrat de location
- relevé détailé des charges + facture

Terme de la
location +
10 ans

Terme de la
location +
10 ans

Terme de la
location + 10ans
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ANNEXE N° 2 (suite)

Références PIECES JUSTIFICATIVES Durée
aux .- de*
Textes conservation
75 - Travaux d'entretien et de réparation
- contrat de maintenance, d'entretien *
- marché N
- Racture ou mémoire .
76 - Primes d'assurance
- contrat d'assurance lors du premier paiement .
- ensuite avis d'échéance de prime et avenants éventueis *
77 - ETUDES ET RECHERCHES
- contrat ou marché N Durée du contrat +
- facture ou mémoire * 10 ans
78 - DIVERS
- facture ou mémoire :
VIll - AUTRES SERVICES EXTERIEURS
81 - PERSONNEL EXTERIEUR A L'ORGANISME
- contrat ou marché N
- mémoire, facture )
82 - REMUNERATION DINTERMEDIAIRES ET HONORAIRES
- mémoire, état ou convention fixant le montant des honoraires :
- état de frais ‘
83 - PUBUCITE, INFORMATION, PUBLICATION ET DIVERS
- divers {pourboires, dons courants) :
. facture ou marché N
. état visé par rordonnateur désignant les bénéficiaires et fixant les montants *
des gratifications accordées
84 - TRANSPORTS DE BIENS ET TRANSPORTS COLLECTIFS DU PERSONNEL
- facture N
Convention 85 - DEPLACEMENTS, MISSIONS ET RECEPTIONS
collective des
organismes se - voyages et dé its, "
sécurité sociale
851 - Utilisation du p | pour les besoins du service :
- décision du directeur autorisant Fagent & utiliser de fagon permanente *
son véhicule personnei ou ordre de mission ponctuel
- note de frais indiquant la puissance du véhicule et le kilométrage effectué ‘
- pour les frais de péage et de parking - présentation des justificatifs *
cor dants. En cas d'utilisation de p é , d t rédigé par ragent, certifié par
Fordonnateur.
852 - Transports par voie fermée :
- ordre de mission ou tout document justifiant le dépiacement, quel leque *
soit la catégone de personnei,
Ce document sous quelque forme que ce soit, invitation, lettre de mission,
convocation pour assister 3 des réunions, conférences, coilogues, doit préciser le nom de
lintéressé, le motif, le lieu et la date de la mission du déplacement et étre visé par le
directeur.
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ANNEXE N° 2 (suite)

Références
aux
Textes

Protocole d'accord
des 26/6/50 et
11/3/91

PIECES JUSTIFICATIVES

- en 'absence de tout document, doit étre produite une note visée par le directeur
qui justifie le déplacement ou la mission.

- la production du titre de transport n'est pas ne’cessalre'. Par contre, les

justificatifs sont requis pour le remboursement des couchettes et des suppléments
trains spéciaux.

853 - Frais de transport aéren :
- ordre de mission ou tout document justifiant le déplacement, billet d'avion ou facture de
Fagence

854 - Frais de séjour :

- ordre de mission ou tout document justifiant le déplacement,

- ordre de mission permanent : obligatoire lors d'un premier déplacement, puis facultatif,
lorsqu'il s'agit de personnels dont les fonctions nécessitent des déplacements fréquents et a
condition que ces déplacements soient effectués dans les limites des attributions normales des
intéresseés.

- lautorisation d'utiliser le véhicule indiquant le secteur d'affectation doit étre fournie,
sauf si le déplacement a lieu dans Ia circonscription de la commune de résidence administrative.

- état de frais
- facturation des frais lorsque le remboursement intervient dans le cadre de protocoles
d'accord spécifiques

855 - En cas d'avance :
- ordre de mission
856 - Frais de réception

. production d‘une facture , visée par le directeur sur laguelle fobjet, a date et le lieu
de la réception sont précisés ainsi que les noms et qualités des participants.

86 - Frais de déménagement du personnel muté

- production de factures dGment acquittées comportant la mention du volume du mobilier
ou regus établis pour le remboursement des frais de transport,

- fiche familiale d'état civil ou copie certifié conforme du livret de familie

- tout document justifiant la présence d'enfants rattachés au foyer (hars filiation)

87 - Frais postaux et frais de tékcommunications

- affranchissements :

. facture des PTT pour les dépenses d'affranchissement

. redevances pour machines 2 affranchir : contrat de location et d'entretien
(premier paiement) - facture indiquant le relevé du compteur

- frais de mandatement :
. avis de débit de étabiissement financier

- autres
. factures

88 - Services bancaires ou assimilés
- facture ou avis de débit sur compte courant

89 - Divers
- concours divers
. factures, mémoires, contrats, marchés, notes d'honoraires

- frais de formation

. convention de formation s'il y a lieu - facture - demande de remboursement du
bénéficiaire

. état de frais + ordre de stage

* Rappel : en cas de non production du titre de transport, le emboursement se fait sur la base du tarif SNCF. 2éme classe.

COMPTABILITE PUBLIQUE

33

INSTRUCTION N° 97-058-T 3 bu 7 MAI 1997



34

ANNEXE N° 2 (suite)

Références - Durée
aux PIECES JUSTIFICATIVES de*
Textes conservation

IX - AUTRES DEPENSES

91 - Impots, taxes et versements assimilés

- taxe sur les salaires
état récapitulatif de paie *

- impéts, taxes et versements assimilés
avis d'imposition

92 - CHARGES TECHNIQUES ET AUTRES CHARGES DE GESTION COURANTE

921 - Redevances pour co L brevets, Ik procédés, droits et vakeurs
similaires '
- factures, marchés, contrat. .

- pour les appareils 3 musique : demande d'autorisation a la SACEM signée par le
Directeur

922 - Conseils et Assemblées

- paiement des indemnités :
état de frais détaillé certifié par le Président ou le vice-président de Forganisme ou son
délégué ordonnancé par le Directeur, accompagné pour les réunions exténeures, de la convacation a
fa réunion.

- indemnisation de la perte de salaire :
production de fattestation de 'employeur certifiant la perte de saiaire en décomposant les

salaires et charges ainsi gue les pétiodes concernées, visée par le directeur.

923 - Pertes sur créances Wmécouvrables

- état détaillé, visé du Directeur + dé du conseil d'admir ion + avis du trésoner
payeur général et du DRASS,

93 - CHARGES FINANCIERES *
931 - Charges d'intéréts

- intéréts des emprunts et dettes
. contrats et tableaux d’amortissements des préts

- intéréts des comptes courants
. avis de débit des étabiissements financiers

932 - Pertes de change

- avis de débit des établissements financiers

94 - CHARGES EXCEPTIONNELLES
941 - Charges exceptionnelles sur opérations de gestion N

- pénalités sur marchés :
. état détaillé visé du directeur

- pénalités, amendes fiscales :
. avis d'imposition

- charges gevenues irécouvrables dans fexercice :
décision du Conseil d'Administration + avis du trésorier payeur général et du DRASS

- rappels d'impots
. avis d'imposition

- autres charges ionnelles : . d ges intéréts :
. notification de décision judiciaire
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ANNEXE N° 3: Circulaire DSSF/94/69 du 5 septembre 1994 relative aux modalités
d'encaissement par carte bancaire des recettes des établissements gérés par les
organismes de sécurité sociale du régime général (CPAM et CRAM).

MINISTERE DU BUDGET, Direction de la sécurité sociale.
NOR : SPSS9410300C.

Le ministre d'Etat, ministre des affaires sociales, de la santé et de la ville et le ministre du
budget, porte-parole du Gouvernement, chargé de la communication a Monsieur le directeur et
Monsieur l'agent comptable de la Caisse nationale des travailleurs salariés ; Monsieur le
directeur et Monsieur l'agent comptable de la Caisse nationale de l'assurance vieillesse des
travailleurs salariés (pour diffusion) a Messieurs les préfets de région (direction régionale des
affaires sanitaires et sociales [pour information]).Circulaire DSS/F/94/69 du 5 septembre 1994
relative aux modalités d'encaissement par carte bancaire des recettes des établissements
gérés par les organismes de sécurité sociale du régime général (CPAM et CRAM).
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Une expérimentation d'encaissement de recette par carte bancaire a été menée dans deux
établissements gérés par la caisse régionale d'assurance maladie d'lle-de-France.

Le bilan de cette expérience ayant été considéré comme positif, il a été décidé de
généraliser cette procédure.

La présente circulaire a pour objet de décrire les principes généraux de mise en oeuvre ainsi
qgue les modalités de comptabilisation des différentes opérations.

Compte tenu des différents matériels de saisie des opérations par carte bancaire proposés
par les constructeurs et de leur mode de fonctionnement d'une part, et des divers
établissements financiers teneurs de comptes externes de disponibilités (art. D. 253-31 du
code de la sécurité sociale) susceptibles de proposer un service aux établissements
concernés d'autre part, la description des opérations ci-aprés ne fixe que des principes
généraux. Il est donc impératif que I'établissement financier teneur du compte externe de
disponibilités mette a la disposition des organismes un manuel de procédure relatif aux
opérations d'identification des terminaux, au traitement des différents incidents techniques,
aux coordonnées des services de maintenance et du centre national de surveillance et aux
modalités de contestation d'une opération.

A partir de ces éléments, chaque organisme adoptant la carte bancaire comme moyen de
paiement rédigera un guide de procédure technique qui traitera des spécificités liées aux
contraintes imposées par le matériel choisi et les procédures mises en oeuvre avec, son
établissement financier teneur du compte externe de disponibilités.

1. Dispositions générales
1.0. Nature des recettes percues par carte bancaire

Seules sont encaissées par carte bancaire, les recettes des établissements et oeuvres gérés
par les caisses primaires d'assurance maladie et les caisses régionales d'assurance maladie.

1.1. Montant des recettes réglées par carte bancaire

1.1.0. Le montant maximum au-dessus duquel le paiement par carte bancaire n'est pas
accepté est fixé a 10 000 F.

Au-dela de ce montant, le centre national de surveillance habilité a délivrer les autorisations
doit interroger le guichet de I'établissement teneur du compte du titulaire de la carte pour
délivrer l'autorisation. Cette consultation suppose notamment que I'établissement financier
concerné puisse étre joint dans des délais trés courts afin de limiter |'attente imposée au
titulaire de la carte et ce quel que soit le jour et I'heure.

Cette procédure obligatoire peut entrainer des délais d'attente forts longs ou étre difficile a
mettre en oeuvre en cas d'impossibilité, pour le centre d'autorisation, de joindre I'établissement
financier du porteur de la carte (jour ouvrable, heures d'ouverture...).

Aussi, le paiement par carte bancaire ayant pour objet d'offrir un service de qualité, il
convient de limiter tous les inconvénients liés aux contraintes techniques inhérentes a ce
moyen de paiement.
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1.1.1. le montant minimum en dessous duquel le paiement par carte n'est pas accepté est
fixé a 100 F.

En effet, compte tenu du taux de la commission interbancaire de paiement fixé a environ
0,60 p. 100 avec un minimum de 1 F par transaction, il est nécessaire de n'accepter ce moyen
de paiement que pour des montants relativement significatifs.

Le taux de la commission peut atteindre 1 p. 100 a 1,32 p. 100 pour les cartes étrangéres.

1.1.2. Le fractionnement du montant du paiement n'est pas autorisé. Le paiement par carte
bancaire doit correspondre au montant total de I'opération de recette.

1.2. Garantie de paiement

Toute transaction par carte bancaire bénéficie d'une garantie de paiement par
I'établissement financier du porteur de la carte.

Cette garantie s'applique automatiquement a concurrence d'un montant appelé garantie de
base fixé actuellement a 600 F par carte et par jour.

1.3. Commission interbancaire de paiement

Cette commission dont le taux moyen est précisé au paragraphe 1.1.1 est rétrocédée par
I'établissement financier teneur du compte externe de disponibilités aux banques des porteurs
de carte. Elle sert a rémunérer le risque attaché a la garantie de paiement, a couvrir les
charges de traitement des opérations et a contribuer aux mesures collectives de sécurité.

1.4. Dépassement du montant de la garantie de base

En cas de dépassement de la garantie de base, soir compte tenu du montant de I'opération,
soit lorsque le montant cumulé dans une méme journée pour la méme carte dépasse la
garantie de base, il convient d'obtenir un accord du centre national de surveillance habilité a
délivrer l'autorisation.

Le numéro d'autorisation est inscrit sur le double de la facturette délivrée au porteur de la
carte ainsi que sur l'original conservé par I'établissement.

Si le centre national de surveillance ne donne pas son accord, il convient d'exiger que le
montant de I'opération soit réglé par un autre moyen de paiement. Tout forcage d'opération
est interdit (cf. 210).

1.5. Types de cartes acceptés
Trois types de carte bancaire seront acceptés par les établissements:
- les cartes nationales portant au recto le sigle C.B.;

- les cartes bancaires internationales qui sont affiliées soit au réseau Visa, soit au réseau
Eurocard/Mastercard:

- les cartes émises dans le cadre de réseaux étrangers ou internationaux, homologués par le
groupement des cartes bancaires.

Sont exclues les cartes American-Express et Diners Club Annuaire ainsi que toute carte
privative émise notamment par des réseaux de distribution ou des organismes de crédit.
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1.6. Signalisation

Les établissements acceptant le paiement par carte bancaire doivent apposer des
panonceaux et enseignes qui leur sont fournis par leur établissement financier pour informer le
public de I'acceptation de ce moyen de paiement.

Les montants minimum et maximum visés aux paragraphes 110 et 111 devront également
faire I'objet d'une mention par affiche a destination du public.

1.7. Carte d'initialisation

Lors du démarrage des opérations carte bancaire une carte "commercant" est remise a
I'agent comptable pour procéder le jour de l'installation a l'identification du terminal auprés du
centre de télécollecte.

Une fois l'opération d'initialisation réalisée, la conservation et l'utilisation de la carte
commercgant sont assurées par I'agent comptable ou son délégué.

En toute hypothése, cette carte doit étre déposée en lieu slr, si possible dans un coffre.

Les cas d'utilisation de ces cartes varient selon la nature des matériels et sont précisés lors
de leur livraison.

2. Mise en oeuvre du dispositif

La mise en oeuvre du dispositif de paiement par carte bancaire suppose au préalable la
passation d'un contrat avec un établissement financier.

Ce contrat définit 'ensemble des droits et obligations de chacun des intervenants.
2.0. Terminal de paiement électronique

Le matériel utilisé, terminal de paiement électronique (T.P.E.), est mis a disposition par

I'établissement financier aux conditions fixées par le contrat.

Ce matériel doit assurer I'ensemble des transactions suivantes:
- vérification de l'acceptabilité de la carte;
- contrble de la validité de la carte;
- contr@le de la liste des cartes en opposition (liste noire);
- contréle du montant de I'opération par rapport a la garantie de base;
- demande d'autorisation au centre de traitement;
- contr6le du code confidentiel de la carte du client;
- cumul des transactions;
- édition d'un ticket en plusieurs exemplaires;

- stockage des enregistrements des opérations effectuées jusqu'a leur transmission au centre
de traitement;

- transmission automatique de ces enregistrements au centre de traitement.
L'utilisation du matériel de type "fer a repasser" n'est pas autorisée.

Le recours a cette imprimante manuelle engendre un certain nombre de contraintes et peut
présenter des risques financiers non négligeables si toutes les sécurités n'‘ont pas été
respectées.
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En effet, il faut:
- consulter la liste manuelle des oppositions en s'assurant qu'elle est bien la derniére diffusée;
- téléphoner au centre national de surveillance en cas de dépassement du montant garanti;
- vérifier la signature du titulaire de la carte et la date de validité de la carte.

Toutes ces contraintes alterent la rapidité des transactions, leur sécurité et la qualité du
service rendu.

En cas de panne du T.P.E., il convient d'exiger que le montant de I'opération soit réglé par
un autre moyen de paiement.

2.1. Circuit des opérations
2.1.0. Contrbles effectués par le terminal de paiement électronique.

Par simple lecture de la carte, le terminal de paiement électronique procéde aux différents
contrbles permettant de préserver la garantie de paiement.

Le terminal vérifie d'abord l'authenticité et I'acceptabilité de la carte et rejette les éventuelles
fausses cartes ainsi que les cartes non autorisées (cartes accréditives et privatives ainsi que
carte de retrait). Ce controle formel porte également sur la date de validité de la carte.

Le terminal vérifie ensuite que la carte présentée par le porteur ne figure pas sur la liste
d'opposition.

En cas de dépassement de la garantie de base, I'opérateur doit solliciter une autorisation
aupres du centre national de surveillance.

Cette demande d'autorisation s'effectue a l'initiative de I'agent habilité a cet effet par I'agent
comptable par connexion automatique sur le réseau de transmission.

Il ne doit pas étre procédé au forcage de la transaction en cas de refus d'autorisation du
centre national de surveillance.

2.1.1. Contrble du code confidentiel.

Une transaction réalisée a partir d'une carte a puce doit étre validée par la composition du
code confidentiel par le porteur de la carte. Le numéro de certificat imprimé sur le ticket édité
par le terminal atteste de ce contrdle.

Cependant, en application des prescriptions du code civil (art. 1341), les transactions
supérieures a 5 000 F doivent étre signées.

La signature du porteur vient donc dans ce cas s'ajouter a la vérification du code
confidentiel.

Ces dispositions ne s'appliquent pas aux cartes étrangeres qui ne sont pas dotées de puce.
En conséquence, les transactions initiées par ces cartes continuent a étre signées quel qu'en
soit le montant.

Il est a ce propos rappelé que I'absence de vérification de la conformité de la signature sur le
ticket avec celle figurant au dos de la carte constitue une faute susceptible de donner lieu a un
impayé.
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2.1.2. Sanctions du défaut de contrble du code confidentiel.

La vérification du code confidentiel constitue une formalité substantielle dont dépend le
maintien de la garantie de paiement.

Le défaut de vérification du code confidentiel ouvre au bénéfice du porteur ou de sa banque
un droit a rejet en cas d'usage frauduleux de la carte.

Une transaction non validée par code confidentiel ne bénéficie plus de la garantie de
paiement et est réputée "sauf bonne fin".

2.1.3. Délivrance d'une facturette.

Une transaction validée est mémorisée dans le terminal et un ticket ou facturette en double
exemplaire est édité.

Un double du ticket est remis au porteur, le cas échéant, apres l'avoir fait signer s'il ne s'agit
pas d'une carte a puce ou si le montant est supérieur a 5 000 F (cf. 211).

2.1.4. Conservation des facturettes.

L'original de la facturette doit étre conservé par l'agent comptable ou son délégué pendant
un an apres la date de l'opération. Elle a valeur de preuve en cas de litige avec les usagers.

L'original de la facturette signé par le porteur ne constitue pas une piéece justificative de la
recette : elle ne dispense pas de l'obligation de production des piéces justificatives habituelles
(ticket de caisse, facture...).

2.2. Opérations de transmission

La transmission des transactions au centre de traitement auquel le terminal est rattaché
s'effectue par l'intermédiaire du réseau Transpac.

La télécollecte des recettes correspondant aux opérations de la journée s'effectue durant
une plage horaire préétablie, au cours de la nuit.

Pendant cette opération, la "liste noire" relative aux oppositions est mise a jour.

A la fin de la transmission, le terminal édite un ticket message qui indique si la télécollecte
s'est normalement déroulée. Ce ticket mentionne le montant total brut encaissé ainsi que la
date et le montant du numéro de la remise.

Quelques jours plus tard, I'agent comptable de I'organisme recoit du centre de traitement,
auquel le T.P.E. est rattaché, un relevé détaillé des transactions établies par point
d'encaissement.

Ce document destiné au suivi et au contréle de chaque remise reprend les informations
portées sur le ticket message et indique en outre le montant de I'encaissement ainsi que le
montant des commissions. Il doit étre rapproché des montants figurant sur les relevés de
compte externe de disponibilités.
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2.3. Incidents de paiement
2.3.1. Matériel défectueux.

Tout probleme de fonctionnement du terminal doit étre signalé soit au centre de
maintenance, soit au centre de traitement commercant, suivant les conditions précisées dans
le contrat d'installation du matériel.

2.3.2. Incidents relatifs a une carte.
2.3.2.0. Carte en opposition.
La carte présentée en paiement peut étre en opposition pour usage abusif ou frauduleux.

La détection d'une carte en opposition est réalisée par le terminal soit par consultation
automatique de la "liste noire" stockée en mémoire, soit a l'occasion d'une demande
d'autorisation.

La carte est alors rejetée par le terminal qui affiche "carte interdite". Un autre mode de
paiement doit alors étre exigé.

Une carte en opposition doit étre retenue. Elle n'est pas restituée au porteur. Aprés l'avoir
mise hors d'usage en coupant aux ciseaux le coin inférieur droit, la carte est expédiée au
centre de traitement.

2.3.2.1. Erreur de saisie du code confidentiel.

En cas de frappe successive de trois codes confidentiels erronés sur un T.P.E. relié au
centre d'autorisation, la carte est mise en opposition automatiquement pendant une période de
sept jours au cours de laquelle il ne sera pas délivré d'autorisation. La carte est restituée au
porteur. Un autre mode de paiement doit alors étre exigé.

2.3.2.2. Oubli de la carte par son porteur.

Le délégué de l'agent comptable restituera éventuellement la carte a son titulaire aprés
justification de son identité et accord du centre d'autorisation dans un délai maximum de deux
jours apres la date de retrait de la carte.

Passé ce délai de deux jours, la carte sera expédiée au centre de traitement.
2.3.3. Incidents de paiement.

Lorsqu'une transaction a été validée, il n'est pas possible d'en modifier le montant. Il
convient de passer par la procédure d'annulation suivant les modalités pratiques précisées
dans la notice technique remise lors de l'installation du matériel.

2.3.4. Rejets d'opération.
2.3.4.0. Motifs et délais impayés.

Il convient de noter que cette procédure devrait en principe étre exceptionnelle, compte tenu
des conditions restrictives d'émission des impayés. De plus, du fait de I'utilisation d'un terminal
de paiement électronique, toute transaction non forcée est automatiquement garantie.

On entend par forcage l'opération par laquelle le caissier se dispense d'un accord de
paiement sollicité par le terminal.
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S'agissant des délais de renvoi d'impayés, ils peuvent étre variables et sont propres a
chaque type d'impayé.

2.3.4.1. Réception des impayés.

Les opérations rejetées par les banques des porteurs donnent lieu a un avis de mouvement
en débit sur le compte externe de disponibilités. Le montant ainsi débité correspond au
montant de l'opération déduction faite de la commission qui reste acquise a la banque du
porteur (cf. 13).

2.3.4.2. Présentation des impayés.

Les informations ci-apres sont transmises par |'établissement financier teneur du compte
externe de disponibilités et justifient I'avis de débit visé au paragraphe 2.3.4.1:

- le numéro du commercant;

- la date de la transaction originelle;

- le nom abrégé de I'organisme émetteur, a l'origine de la transaction;
- I'adresse abrégée;

- le numéro de la carte du porteur;

- la date de compensation de la transaction originelle;
- le numéro de la remise;

- le numéro d'affaire;

- la date de l'impayé;

- le montant compensé;

- le montant brut.

La banque du porteur est en regle générale dispensée de fournir a priori des justificatifs, Elle
se contente simplement d'indiquer le motif du rejet.

3. Opérations comptables
3.0. Emission des ordres de recette et des ordres de dépenses

Afin de permettre a l'agent comptable d'enregistrer les recettes par nature, les ordres de
recette doivent étre émis rapidement.

La perception de recettes par carte bancaire inclut le prélevement d'une commission sur la
recette qui doit étre constaté dans les écritures de l'agent comptable au plus tét, Cette
dépense ne nécessitant pas une décision spéciale et préalable de ['ordonnateur, le
prélevement s'analyse comme un paiement sans ordonnancement préalable au sens de
I'article D 253-21 du code de la sécurité sociale.

Bien entendu, I'ordonnancement de régularisation de ces frais bancaires doit intervenir dans
les meilleurs délais, et en tout état de cause dans la limite d'un mois suivant la perception de
la recette au point d'encaissement et avant la fin de I'exercice comptable conformément aux
termes du paragraphe 218 de la circulaire DSS/F n° 93-82 du 7 octobre 1993.
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3.1. Ouverture des comptes nécessaires pour retracer les opérations
Les encaissements effectués par carte bancaire sont retracés aux comptes:
5115 Cartes bancaires a lI'encaissement;

62781 Autres frais et commissions sur prestations de services. Commission interbancaire de
paiement.

3.2. Opérations d'encaissement réalisées a I'agence comptable

Les opérations encaissées par carte bancaire doivent étre retracées dans un journal
comptable distinct.

L'agent comptable inscrit en comptabilité les recettes percues par carte bancaire les
conditions suivantes:

3.2.0. Quotidiennement, lors de la remise des justificatifs par le délégué a I'agent comptable
(ticket attestant le transfert au centre de traitement et double des facturettes):

Débit compte 5115 Cartes bancaires a I'encaissement;

Crédit compte 4718 Autres recettes a classer ou a régulariser, pour le montant total des
recettes encaissées.

3.2.1. Quotidiennement, a réception, du relevé de compte émis par I'établissement financier
(cf. 22) aprés rapprochement avec le releve regu du centre de traitement "carte bancaire"

Débit compte financier intéressé;

Crédit compte 5115 Cartes bancaires a I'encaissement pour la somme effectivement portée
par I'établissement financier au crédit du compte externe de disponibilités de l'organisme,
aprés déduction de la commission, et:

Débit compte 4721 Dépenses payées avant ordonnancement.
Crédit compte 5115 Carte bancaire a I'encaissement, pour le montant de la commission.
3.2.2. Selon la périodicité habituelle, et au minimum une fois par mois.

Emission par le directeur d'un ordre de dépense pour les services bancaires correspondant a
la commission:

Débit compte 62781 Autres frais et communications sur prestations de services.
Commission interbancaire de paiement.

Crédit compte 4721 Dépenses payées avant ordonnancement pour le montant de la
commission.
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Emission par le directeur d'un ordre de recettes:

Débit compte 4718 Autres recettes a classer ou a régulariser;

Crédit compte de la classe 7 intéressé, pour le montant brut des recettes.

3.3. Opérations d'encaissement réalisées dans un autre lieu que lI'agence comptable

Dans certains cas, le point d'encaissement peut étre distinct de I'agence comptable. Les
opérations décrites ci-dessous concernent les opérations réalisées par des délégués de
I'agent comptable dans les établissements gérés par I'organisme.

3.3.0. Opérations d'encaissement de I'agent comptable.

Les opérations encaissées par carte bancaire doivent étre retracées dans un journal
comptable distinct.

Chaque soir, le délégué remet a lI'agent comptable, par porteur, I'ensemble des facturettes
correspondant aux recettes de la journée, accompagné d'un bordereau récapitulatif qui peut
étre la bande éditée par le terminal de paiement électronique, ainsi que le ticket attestant le
transfert des recettes de la veille au centre de traitement. Ce ticket est automatiquement émis
par le terminal a la fin de la transmission des transactions au centre de traitement auquel il est
rattaché. Il mentionne le montant brut encaissé ainsi que la date et le numéro de la remise.

3.3.1. Opérations de I'agent comptable.

Se reporter aux opérations décrites au paragraphe 32.
3.4. Traitement comptable des situations particuliéres
3.4.0. Incident de télécollecte sur le centre de traitement.

Dans I'éventualité ou le montant porté sur le ticket du T.P.E. attestant la télécollecte de la
nuit au centre de traitement est inférieur au montant des recettes constatées la veille par le
délégué, il convient tout d'abord de tenter une régularisation technique de l'incident, puis de
constater comptablement la différence en passant des écritures rectificatives.

3.4.0.0. Régularisation technique d'un incident de télécollecte.
Procédure de régularisation a partir du terminal.

Dans I'hypothése ou le terminal n'a pas commuté sur le centre de traitement principal ou
secondaire, les transactions sont conservées en mémoire.

L'opérateur peut provoquer une télécollecte manuelle suivant les modalités précisées lors de
l'installation du matériel ou attendre la prochaine télécollecte automatique.
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Dans ce dernier cas, l'opérateur devra s'assurer que la télécollecte comprend les
transactions afférentes aux deux journées considérées. Le relevé du centre de traitement
distinguera les journées concernées par des dates de vente distinctes.

Procédure de régularisation manuelle.

Lorsque la télécollecte n'est pas ou n'est que partiellement réalisée, et que la procédure de
régularisation automatique est inefficace, une copie des tickets des transactions non couvertes
doit étre envoyée au centre de traitement accompagnée d'une lettre explicative.

Dans le cas d'une télécollecte partielle, I'opérateur devra soit éditer un journal de caisse, soit
attendre la réception du relevé du centre de traitement pour identifier les opérations
mangquantes.

3.4.0.1. Régularisation comptable d'un incident de télécollecte.
A la constatation de l'incident de télécollecte:
Débit compte financier intéressé;

Crédit 5115 Cartes bancaires a I'encaissement pour le montant effectivement transmis par le
centre de traitement.

Au terme de la procédure de reconstitution des opérations, le centre de traitement effectuera
le plus souvent un versement complémentaire qui apurera les opérations encore en solde au
compte 5115.

3.4.1. Opérations de rejet.

L'hypothése d'une opération de rejet par la banque du porteur est, en tout état de cause,
exceptionnelle compte tenu de la garantie de paiement du systéme "carte bancaire".

Toutefois, s'il y a contestation du paiement et litige, le compte externe de disponibilités de
I'organisme est débité d'office.

A la réception de I'avis de mouvement, I'agent comptable passe les écritures suivantes:
Débit 5115 Cartes bancaires a I'encaissement;

Crédit compte financier intéressé pour le montant brut de la recette, la commission étant
définitivement acquise au systeme (cf. 2341).

L'agent comptable identifie le débiteur en cause par rapprochement des éléments dont il
dispose : relevé de compte carte bancaire, numéro de carte bancaire, etc. Il invite ce dernier a
régulariser sa dette, dans un délai de trente jours.

Si le débiteur régularise la situation dans les trente jours, I'agent comptable contre-passe les
écritures ci-dessus précisées.

Si la régularisation n'intervient pas, l'opération est traitée comme un indu dans les conditions
habituelles.
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Toute difficulté d'application de la présente circulaire devra étre signalée au bureau F de la
direction de la sécurité sociale et au bureau D 4 de la direction de la comptabilité publique.
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dépenses des organismes de sécurité sociale.

ANNEXE N° 4 : Circulaire DSS/F/95/30 du 4 avril 1995 relative aux régies de recettes et de
dépenses des organismes de sécurité sociale.

Références:
Article D. 253-15 du code de la sécurité sociale;

Décret n° 94-962 du 2 novembre 1994 relatif a la responsabilité personnelle et pécuniaire
des régisseurs de dépenses et de recettes;

Arrété en date du 4 avril 1995 relatif au cautionnement des régisseurs.

Le ministre d'Etat, ministre des affaires sociales, de la santé et de la ville, et le ministre du
budget, chargé du ministére de la communication, a Messieurs les directeurs et agents
comptables des organismes de sécurité sociale (pour application) ; Messieurs les préfets de
région (direction régionale des affaires sanitaires et sociales [pour information]).
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Aux termes de l'article D. 253-15, deuxiéme alinéa, du code de la sécurité sociale, "des
régies de recettes et de dépenses peuvent étre créées auprés des organismes de sécurité
sociale suivant les modalités fixées par une instruction particuliere du ministre chargé du
budget et du ministre chargé de la sécurité sociale".

La présente circulaire a pour objet de préciser les modalités de fonctionnement des régies
de dépenses et de recettes, quels que soient la nature et le montant des dépenses ou des
recettes concernées.

Toutefois, certaines dépenses ponctuelles de faible montant pourront étre payées par
l'intermédiaire de "petites caisses" suivant la procédure décrite au chapitre préliminaire.
Pourront également étre encaissées de "menues recettes" par l'intermédiaire de ces petites
caisses. Cette procédure est a distinguer des régies de recettes et de dépenses objets des
chapitres ler et suivants.

CHAPITRE PRELIMINAIRE
CREATION DE PETITES CAISSES

Les agents comptables des organismes de sécurité sociale ont la possibilité de créer des
"petites caisses" destinées a permettre le paiement en numéraire de dépenses de faible
montant, telles que frais d'affranchissement, petites fournitures... et I'encaissement de recettes
de faible montant.

Le montant maximum de I'avance est fixé a 1 500 F par mois.

Le montant maximum des sommes encaissées est fixé a 1 500 F par mois. Un recu est
délivré a la partie versante suivant des modalités arrétées avec l'agent comptable de
l'organisme.

La tenue de cette petite caisse est effectuée sous la responsabilité personnelle et pécuniaire
de l'agent comptable. L'organisation, la tenue et la comptabilisation des opérations sont
organisées par l'agent comptable et formalisées par une note de service destinée a l'agent
chargé de la gestion de la petite caisse.

L'agent comptable doit veiller a mettre a la disposition de l'agent tout moyen matériel lui
permettant d'assurer la sécurité des fonds qui lui sont confiés (caisse métallique fermant a clé,
armoire métallique fermant a clé...).

L'agent comptable doit procéder régulierement et a l'improviste au contrble de la tenue des
petites caisses. Il doit, a l'issue de ces contrbles, viser et dater le registre qui retrace le motif
des opérations d'entrée et de sortie des fonds effectuées par I'agent habilité a cet effet.
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CHAPITRE ler
Régies de recettes et de dépenses. - Principes généraux

Les régies de recettes et de dépenses sont constituées sur décision du directeur de
I'organisme apres avis conforme de I'agent comptable de I'organisme, les régisseurs agissant
pour le compte et sous la surveillance de I'agent comptable. Aucune dérogation ne saurait étre
apportée aux dispositions du présent chapitre.

I. - Acte constitutif des régies

L'acte constitutif d'une régie doit viser l'article D. 253-15 du code de la sécurité sociale. La
constitution d'une régie est soumise au conseil d'administration. Une copie de l'acte de
constitution est transmise a la direction régionale des affaires sanitaires et sociales. Un
modéle d'acte constitutif est joint en annexe I.

10. Dispositions obligatoires communes aux régies de recettes et de dépenses
L'acte constitutif de la régie doit comporter un certain nombre de mentions obligatoires.
100. L'organisme aupres duquel est instituée la régie

L'acte constitutif de la régie doit préciser le nom de l'organisme auprés duquel est instituée
la régie. Si elle est créée aupres d'un service ou d'un secteur bien déterminé de I'organisme,
mention doit en étre faite dans I'acte constitutif.

101. Cautionnement

Comme les agents comptables, les régisseurs sont soumis a l'obligation de constituer un
cautionnement. Un arrété du ministre chargé du budget et du ministre chargé de la sécurité
sociale fixe le montant du cautionnement auquel sont astreints les régisseurs (cf. annexe).

Toutefois la dispense de cautionnement s'applique, lorsque le montant de I'avance, pour les
régies de dépenses, ou le montant moyen des recettes encaissées mensuellement, pour les
régies de recettes, n'‘excede pas 8 000 F. Ce montant est porté a 16 000 F lorsqu'une seule
régie est créée pour les dépenses et les recettes. La dispense de cautionnement doit étre
mentionnée expressément dans l'acte constitutif de la régie.

Compte tenu des dispositions visées aux paragraphes 111, 112 et 121 ci-apres, relatives a
la nature et au montant des opérations effectuées par les régisseurs, les régies dont le
régisseur est soumis a l'obligation de cautionnement doivent garder un caractére exceptionnel
et étre ddment motivées dans l'acte constitutif de la régie.

11. Dispositions propres aux régies de recettes

L'acte constitutif de la régie précise la nature des recettes a encaisser, le montant de
I'encaisse et ainsi que les modalités d'encaissement des recettes.
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111. Nature des recettes

L'acte constitutif de la régie doit énumérer la liste limitative des recettes que le régisseur est
autorisé a encaisser.

112. Montant des encaisses

Le maximum de l'encaisse autorisée, en numéraire ou par chéque bancaire, postal ou
d'épargne, est fixé a 8 000 F par mois. Toutefois I'acte constitutif de la régie peut prévoir un
montant inférieur a ce seuil. Le montant permanent du fonds de caisse laissé au régisseur doit
également étre prévu dans l'acte constitutif. La liste des recettes qui peuvent étre encaissées
par le régisseur est annexée a l'acte constitutif de la régie.

12. Dispositions propres aux régies de dépenses

Les sommes payées par les régisseurs de dépenses sont effectuées uniquement en
numeéraire.

Compte tenu de I'éloignement de ces centres par rapport a la C.A.F., seuls les régisseurs de
dépenses des centres de vacances des caisses d'allocations familiales et des assistantes
sociales de secteurs éloignés de la C.A.F., pour le paiement des secours, sont autorisés a se
faire ouvrir un compte courant postal ou un compte bancaire sur avis de I'agent comptable de
la C.A.F. (cf. chap. I, II).

121. Nature et montant des dépenses

Les régisseurs de dépenses peuvent payer essentiellement de menues dépenses
(remboursement de la part agent lors de la restitution de cheques déjeuner, achat de petit
matériel, petites réparations, achats nécessaires au fonctionnement des centres de vacances,
versement de secours par les assistantes sociales de secteurs...), notamment en cas
d'éloignement du siége de l'organisme. L'acte constitutif de la régie doit énumérer la liste
limitative des dépenses que le régisseur est autorisé a payer.

Le montant maximum par opération ne doit pas dépasser 1 500 F.

Toutefois, dans la limite de 5 000 F par jour, les régisseurs peuvent effectuer le paiement de
prestations et seulement si la situation I'exige et dans les cas suivants:

- structure d'accueil des assurés ne permettant pas de disposer de délégués d'agents
comptables;

- désorganisation des structures en cas de situations exceptionnelles (greve...).

Le motif de création de régies exceptionnelles et temporaires doit figurer dans l'acte
constitutif de la régie (cf. art. 2 du modele joint en annexe).

122. Montant maximum de I'avance

Le montant maximum de l'avance mis a disposition du régisseur est égal au montant des
paiements a effectuer pendant deux mois. Le montant maximum de l'avance faite au régisseur
de dépenses est justifié par un état détaillant, par nature d'opération, les dépenses a payer
par la régie. Cet état est annexé a l'acte constitutif de la régie.
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II. - Nomination des régisseurs
20. Principe

Les régisseurs sont nommés par décision du directeur de I'organisme aprés avis conforme
de l'agent comptable. Cette décision est soumise au conseil d'administration. Une copie de la
décision de nomination est transmise a la direction régionale des affaires sanitaires et
sociales.

21. Choix du régisseur

Le régisseur est choisi parmi le personnel de I'organisme du service ou du secteur aupres
duquel la régie est créée.

Les fonctions de régisseur étant des fonctions comptables, le régisseur ne peut exercer ni
des fonctions d'ordonnateur, ni des fonctions de liquidation, ni des fonctions de caissier au
sein de l'organisme. Il est souhaitable qu'il posséde quelques compétences en matiere de
comptabilité.

22. Désignation d'un suppléant

Pour assurer la continuité du fonctionnement de la régie, il est conseillé au régisseur de
nommer un régisseur suppléant qui sera chargé de le remplacer pendant son absence. Si le
régisseur est soumis a l'obligation de cautionnement, le suppléant doit souscrire un
cautionnement égal a la moitié du cautionnement minimum auquel est tenu le régisseur. Le
montant du cautionnement du suppléant figure dans la décision de nomination du suppléant. Il
doit justifier de son affiliation & une association de cautionnement mutuel agréée.

La décision de nomination du régisseur suppléant est communiquée par le régisseur, au
directeur et a l'agent comptable de I'organisme qui émettent un avis et visent la décision de
nomination du suppléant. Une copie de cette décision est communiquée au conseil
d'administration de I'organisme pour information ainsi qu'a la direction régionale des affaires
sanitaires et sociales.

1l. - Installation du régisseur
30. Justification du cautionnement

Avant d'étre installé dans ses fonctions, sauf s'il est dispensé de cautionnement, le régisseur
doit fournir en garantie de sa gestion, un cautionnement dont le montant est fixé suivant le
bareme établi par l'arrété visé au paragraphe 101 ci-dessus. Pour ce faire il peut justifier de
son affiliation a une association de cautionnement mutuel agréée.

31. Remise de service. - Régies en fonctionnement

L'installation du nouveau régisseur et la remise de service du régisseur sortant ont lieu
simultanément et donnent lieu a I'établissement d'un procés-verbal dressé contradictoirement.
Ce procés-verbal est signé par le directeur de l'organisme, le régisseur sortant, le régisseur
entrant ainsi que l'agent comptable de I'organisme. Une copie du proces-verbal est transmise
a la direction régionale des affaires sanitaires et sociales, a laquelle est joint l'acte de
nomination du régisseur. La remise de service est effectuée en présence du directeur de
l'organisme ou de son représentant et de l'agent comptable de l'organisme ou de son
représentant.
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IV. - Sécurité

Le directeur et I'agent comptable de I'organisme doivent veiller a mettre a la disposition du
régisseur tout moyen matériel lui permettant d'assurer la sécurité des fonds et valeurs qu'il
manie et notamment coffre scellé, caisse métallique fermant a clé... En outre, une assurance
contre le vol et les détournements devrait valablement étre souscrite, indépendamment de
I'assurance que le régisseur pourrait étre appelé a souscrire pour lui-méme.
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CHAPITRE 1l
Régies de recettes
I. - Nature des recettes

Les régisseurs de recettes peuvent encaisser tout type de recettes fixé dans l'acte constitutif
correspondant a l'activité de I'organisme, du service ou du secteur auprés duquel la régie est
créée, a l'exception des cotisations de sécurité sociale.

Il. - Modalités d'encaissement des recettes

Le montant maximum de I'encaisse autorisée, en numéraire ou par chéque bancaire, postal
ou d'épargne, est fixé a 8 000 F par mois (cf. 112).

Les sommes encaissées par les régisseurs, énumérées par l'acte constitutif (cf. 111), sont
remises:

- soit par cheque libellé au nom de I'agent comptable de I'organisme de sécurité sociale;

- soit en numéraire, dans ce cas une quittance extraite d'un carnet a souches numérotées est
remise a la partie versante. Il n'est pas délivré de quittance lorsque le régisseur encaisse des
sommes contre remise immédiate de tickets, carnets... sur lesquels se trouvent inscrits I'objet
du versement et son montant et qui sont pris en charge en comptabilité matiére.

Ill. - Reversement des sommes encaissées
30. Reversement de I'encaisse

Au moins une fois par mois, ou suivant la périodicité prévue dans l'acte constitutif de la
régie, et dés lors que le montant maximum de I'encaisse autorisée, visée au paragraphe 112,
est atteint, le régisseur est tenu de reverser a I'agent comptable de I'organisme le montant de
I'encaisse. Le montant de I'encaisse est obligatoirement reversé a l'agent comptable au 31
décembre de chaque année.

31. Remise des chéques

Quel que soit le montant de I'encaisse autorisée, le régisseur remet a l'agent comptable les
cheques a encaisser une fois par semaine et le dernier jour du mois. Si le dernier jour du mois
n'est pas ouvré, le dernier jour ouvré précédent, ainsi que le 31 décembre de chaque année.

Les chéques sont récapitulés sur un bordereau en double exemplaire, daté et signé par le
régisseur, sur lequel figurent le nom de I'établissement bancaire, le nom de I'émetteur du
cheque ainsi que le montant du chéque et le montant total des chéques remis a l'agent
comptable. Un exemplaire est conservé par le régisseur.
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32. Régularisation des opérations de recettes

A l'appui de chaque versement et indépendamment de la production du bordereau
récapitulatif des chéques, le régisseur établit un état de ventilation par nature de recettes
encaissées auquel est joint I'ensemble des piéces justificatives détenues par le régisseur. Cet
état mentionne la nature des piéces justificatives produites. Il est daté et signé par le
régisseur.

Cet état est établi en trois exemplaires:
- l'original est transmis au directeur de I'organisme aupres duquel est instaurée la régie;
- le deuxiéme exemplaire est transmis a I'agent comptable;
- le troisieme est conservé par le régisseur.

A réception, le directeur fait toute diligence pour provoquer I'émission des ordres de recettes
correspondants qui sont transmis a I'agent comptable pour rapprochement avec le double de
I'état de ventilation recu du régisseur et le montant des sommes versées par ce dernier.

L'agent comptable doit veiller & ce que les ordres de recettes soient émis régulierement et
au moins une fois par mois.

IV. - Opérations de fin d'année

Les opérations de fin d'année sont effectuées selon les dispositions propres a chaque
organisme. La régularisation des opérations de recettes doit intervenir avant la fin de I'exercice
comptable.

V. - Cessation de la régie

Lorsque la régie cesse de fonctionner, le régisseur reverse a lI'agent comptable la totalité des
recettes encaissées a la date de cessation de la régie ainsi que le fonds de caisse
éventuellement accordé. Il remet également a l'agent comptable tous les carnets a souches
ainsi que les tickets et carnets qu'il détenait. Un procés-verbal constatant la remise de
I'ensemble des fonds et documents est dressé contradictoirement et signé par le régisseur et
l'agent comptable.
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CHAPITRE 1lI
Régies de dépenses
I. - Versement de l'avance

Le montant maximum de l'avance est égal au montant des paiements effectués pendant
deux mois (cf. 122).

Le régisseur établit une demande d'avance en double exemplaire dont un modéle est joint
en annexe et le transmet au directeur de I'organisme.

Aprés s'étre assuré de la régularité de la demande formulée par le régisseur, le directeur la
signe et transmet les deux exemplaires a I'agent comptable.

Aprés vérification, I'agent comptable établit un ordre de dépense au nom du régisseur. Le
versement de l'avance est fait en numéraire. Le régisseur acquitte I'ordre de dépense auquel
est joint un exemplaire de la demande d'avance. Le second exemplaire est conservé par
I'agent comptable. Le montant de I'avance est porté dans les écritures du comptable au débit
d'un compte de trésorerie.

Il. - Ouverture d'un compte courant postal ou d'un compte bancaire. - Régies de dépenses
des centres de vacances des C.A.F. - Assistantes sociales de secteurs éloignés des C.A.F. -
Paiement des secours

Les régisseurs de dépenses des centres de vacances des caisses d'allocations familiales et
les assistantes sociales de secteurs éloignés des C.A.F., pour le paiement des secours,
peuvent se faire ouvrir un compte courant postal ou un compte bancaire sur accord de l'agent
comptable de la C.A.F.

L'approvisionnement de ce compte est effectué par virement a partir du compte externe de
disponibilités de I'agent comptable de la C.A.F. sur demande du régisseur (cf. modéle joint en
annexe).

Le dégagement du C.C.P. ou du compte bancaire du régisseur est effectué par virement au
profit du compte externe de disponibilités de I'agent comptable de la C.A.F.

Les comptes ouverts pour les centres de vacances doivent étre dégagés au profit du compte
externe de disponibilités de I'agent comptable de la C.A.F. dés que le centre de vacances
cesse de fonctionner.

. - Les piéces justificatives des dépenses
Chaque paiement doit étre justifié par la production d'une piéce justificative:

- ticket de caisse auquel sera joint un document précisant la nature de I'achat effectué visé par
le régisseur;

- factures, quittances signées par le destinataire du versement.

Le régisseur doit s'assurer de la validité de la créance, notamment par la vérification de la
justification du service fait et I'exactitude des calculs de liquidation.
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La remise de l'ensemble des piéces justificatives de dépenses intervient une fois par
semaine et le dernier jour du mois ainsi que le 31 décembre de chaque année. Si le dernier
jour du mois n'est pas ouvré, le dernier jour ouvré précédent.

IV. - Remboursement des dépenses

Les piéeces justificatives de dépenses sont transmises au directeur a l'appui d'un état de
dépenses, daté et signé par le régisseur, établi en double exemplaire, qui comporte
notamment un numeéro par opération, le nom du destinataire du paiement, la nature de la
dépense, le montant et la nature des piéces justificatives produites ainsi que le total général
des opérations de dépenses.

Il garde un exemplaire de ce bordereau.

Le directeur procéde a la vérification des piéces justificatives produites. Il établit un ordre de
dépense auquel il joint un exemplaire du bordereau récapitulatif transmis par le régisseur ainsi
gue les pieces justificatives.

L'agent comptable vérifie I'ordre de dépense et les piéces justificatives. Il procéde au
versement en numéraire du montant de I'ordre de dépense au régisseur.

Dans le cas ou les justifications ne peuvent étre acceptées par I'agent comptable, ce dernier
les raye sur le bordereau récapitulatif. 1l déduit le montant rejeté du montant des dépenses
ordonnancées. Les pieces destinées a régler le régisseur du montant des dépenses sont
rectifiées par I'agent comptable.

by

L'agent comptable renvoie a l'ordonnateur les piéces rejetées en linformant des
rectifications d'office apportées par ses soins.

V. - Régularisation des pieces rejetées

Le régisseur doit procéder a la régularisation des piéces de dépenses qui ont été rejetées.
Les pieces régularisées sont comprises dans le plus prochain bordereau.

En cas d'absence de régularisation, la responsabilité personnelle et pécuniaire du régisseur
est mise en cause conformément a l'article 6 du décret n° 94-962 du 2 novembre 1994 joint en
annexe.

VI. - Opérations de fin d'année

Les opérations de fin d'année sont effectuées selon les dispositions propres a chaque
organisme. L'ordonnancement des dépenses doit intervenir avant la fin de I'exercice
comptable.

VII. - Cessation des opérations de la régie

Lorsque la régie cesse de fonctionner, le régisseur reverse a l'agent comptable le reliquat de
I'avance non employé. Il produit les piéces justificatives encore en sa possession.
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CHAPITRE IV
Les régies de recettes et de dépenses

Les dispositions des chapitres Il et Il seront valablement appliquées pour la constitution et le
fonctionnement d'une régie de recettes et de dépenses.

CHAPITRE V
Comptabilité

Les régisseurs sont astreints a la tenue d'une comptabilité conforme au plan comptable des
organismes de sécurité sociale, dont la forme est précisée par une instruction de chaque
organisme national qui est communiquée, pour avis, au ministre chargé du budget et au
ministre chargé de la sécurité sociale.

I. - Principes
La comptabilité doit faire ressortir a tout moment:
- pour les régies de recettes, la situation de leur encaisse;
- pour les régies de dépenses, la situation de l'avance recue.

Lorsqu'un agent est a la fois régisseur de recettes et de dépenses, il tient une comptabilité
unigue retracant I'ensemble des opérations qu'il est habilité a effectuer.

II. - Comptabilité générale

La comptabilité est tenue selon le principe de la partie double, soit manuellement, soit au
moyen de procédures informatisées. Les registres (manuels ou informatisés) doivent permettre
d'enregistrer simultanément les opérations de débit et de crédit.

Les principaux comptes doivent fonctionner selon les principes ci-apres:

1. Les comptes de disponibilités doivent toujours présenter un solde débiteur égal au
montant des disponibilités que le régisseur doit présenter ou justifier. lls enregistrent:

- au débit : les augmentations de disponibilités (encaissements);

- au crédit : les diminutions (paiements, versements a l'agent comptable).
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2. Le compte "recettes" : le solde créditeur de ce compte représente le montant des recettes
encaissées et non encore versées a l'agent comptable.

3. Le compte "dépenses" : le solde débiteur correspond au montant des piéces justificatives
de dépenses détenues par le régisseur.

4. Le compte "opérations de dépenses remises pour remboursement"” : le solde débiteur du
compte correspond au montant des piéces justificatives de dépenses remises au directeur et
non encore remboursées.

by

5. Le compte "fonds de caisse" : ce compte est destiné a retracer le montant des
disponibilités versées au régisseur de recettes afin de lui permettre d'effectuer ses opérations
en numéraire.

Les modalités de fonctionnement de chaque compte figurent dans le tableau joint en
annexe.

[ll. - Comptabilité matieres

Si le régisseur délivre des tickets ou carnets il doit tenir une comptabilité matiéres (cf. chap.
II, II). Le systeme proposé fait I'objet d'une note technique de l'agent comptable de
I'organisme auprés duquel est constituée la régie et doit étre basé sur les principes suivants:

- commande des tickets ou des carnets par I'agent comptable;
- détention des stocks par I'agent comptable;

- remise au régisseur des quantités de tickets ou carnets nécessaires pour une ou deux
semaines;

- tenue par le régisseur d'un carnet décrivant, par catégorie et par tarif, les entrées et sorties
de valeurs;

- restitution a I'agent comptable des carnets épuisés.

IV. - Intégration des opérations des régies de recettes et de dépenses dans la comptabilité
de l'agent comptable

Les modalités techniques d'intégration des opérations des régies de recettes et de dépenses
dans la comptabilité de l'agent comptable sont fixées par une instruction particuliere des
organismes nationaux dont une copie est transmise pour information au ministre chargé du
budget et au ministre chargé de la sécurité sociale.
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CHAPITRE VI
Les contrbles

Les régies sont soumises aux contrdles du directeur et de I'agent comptable des organismes
auprées desquels elles ont été constituées.

Elles peuvent également faire I'objet de vérifications par les corps de contrdle habilités a
effectuer les contrdles sur les organismes de sécurité sociale, conformément aux dispositions
du code de la sécurité sociale.

|. - Contrble administratif

Le directeur et I'agent comptable de l'organisme aupres duquel est constituée une régie
tiennent un dossier administratif de la régie.

10. Le directeur doit notamment conserver
Un exemplaire de la décision du conseil d'administration sur la création de la régie.

Un exemplaire de l'acte constitutif de la régie, de I'acte de nomination du régisseur, des
décisions relatives au cautionnement éventuel du régisseur ou de sa dispense et a l'indemnité
de responsabilité du régisseur des lors qu'il est soumis a I'obligation de cautionnement.

Des rapports de vérification effectués par ses soins.

Tout document relatif a la sécurité des locaux de la régie et notamment les polices
d'assurance.

11. L'agent comptable doit notamment conserver

Les documents attestant de la réalisation du cautionnement par le régisseur.
Les rapports de vérification de la régie qu'il a effectués.

Les procés-verbaux de remise de service.

Les demandes d'avance des régisseurs de dépenses.

Il. - Le contréle comptable de la régie

Les contrbles des régies sont exercés soit sur pieces, soit sur place.

COMPTABILITE PUBLIQUE INSTRUCTION N° 97-058-T 3 bu 7 MAI 1997



68

ANNEXE N° 4 (suite)

10. Contrdle sur pieces
100. Contrdle du directeur

Le directeur s'assure de I'encaissement normal des recettes au vu de I'état des recettes (cf.
chap. Il, 32) qui lui est communiqué par le régisseur. Il peut se faire communiquer les carnets
a souches entierement utilisés pour vérifier les recettes encaissées en numéraire.

Le directeur fait vérifier les piéces justificatives de dépenses dans les mémes conditions que
celles qui font l'objet d'un paiement sans ordonnancement préalable (cf. art. D. 253-21 du
code de la sécurité sociale et 218 de la circulaire DSS/F n° 93-82 du 7 octobre 1993). Il veille
a ce que les acquits libératoires ou les mentions en tenant lieu figurent sur les pieces
justificatives. Il s'assure enfin que les opérations effectuées par le régisseur sont conformes a
celles prévues dans l'acte constitutif de la régie.

101. Contrdle de I'agent comptable

Le régisseur doit adresser chaque mois a I'agent comptable une balance des comptes de la
régie.

L'agent comptable vérifie tous les documents qui lui sont communiqués par le régisseur. Il
s'assure que les indications concernant les versements faits au cours d'un mois correspondent
aux versements centralisés dans sa comptabilité. Il peut se faire communiquer les carnets a
souches entierement utilisés pour vérifier les recettes encaissées en numéraire. Il veille a la
remise réguliere des cheques selon la périodicité fixée dans I'acte constitutif de la régie.

Les ordres de dépenses émis pour rembourser les dépenses payées par les régisseurs font
I'objet des mémes contréles que ceux relatifs au fonctionnement de l'organisme. Il s'assure
enfin que les opérations effectuées par le régisseur sont conformes a celles prévues dans
I'acte constitutif de la régie.

11. Contrdle sur place

Les corps de contréle habilités a vérifier les organismes de sécurité sociale peuvent
contrOler les régies.

Le contrble doit toujours étre effectué a l'improviste par le directeur, ou l'agent comptable, ou
les personnes habilitées par chacun d'eux a cet effet. Dans ce dernier cas, les agents ainsi
désignés doivent recevoir une lettre de mission qui sera présentée au régisseur.

Les contrdles doivent intervenir au moins deux fois par an, préalablement a tout changement
de régisseur et obligatoirement a chaque fin d'exercice.

La vérification de I'agent comptable comporte notamment:

- l'arrété et le visa des registres et documents comptables, ou des états informatiques en
tenant lieu;

- la reconnaissance des fonds et valeurs;

- le contréle de la tenue de la comptabilité, des piéces justificatives et de I'organisation de la
régie.
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Les vérifications donnent lieu éventuellement a |'établissement d'un rapport contradictoire.
Les rapports établis par le directeur sont communiqués a l'agent comptable. S'il est constaté
des irrégularités, I'agent comptable doit procéder d'urgence a un contrdle. Les rapports établis
par I'agent comptable sont communiqués au directeur et transmis a la direction régionale des
affaires sanitaires et sociales pour information.

Lorsque la vérification fait apparaitre un déficit en caisse, le régisseur est tenu de le combler
immédiatement de ses deniers personnels. En cas d'excédent, il est reversé a l'agent
comptable a titre de recettes accidentelles.
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CHAPITRE VII
Responsabilité

La responsabilité personnelle et pécuniaire des régisseurs de dépenses et de recettes
s'étend a toutes les opérations de la régie depuis son installation jusqu'a la date de cessation
de ses fonctions, conformément aux termes du décret n° 94-962 du 2 novembre 1994 relatif a
la responsabilité des régisseurs de dépenses et de recettes des organismes de sécurité
sociale.

I. - Mise en jeu de la responsabilité des régisseurs

La responsabilité des régisseurs peut étre mise en jeu dans les conditions et suivant les
procédures prévues aux articles 6 et 7 du décret susvisé.

Si les faits de nature a engager la responsabilité du régisseur résultent d'une fraude ou d'un
détournement commis par le régisseur ou un de ses collaborateurs, le directeur de I'organisme
informe immédiatement le directeur régional des affaires sanitaires et sociales ainsi que le
directeur de l'organisme national. Le directeur de I'organisme se prononce ultérieurement sur
la mise en cause de la responsabilité du régisseur, aprés avis de l'agent comptable de
l'organisme, au vu des résultats de I'enquéte effectuée par l'autorité de tutelle, qui lui sont
obligatoirement communiqués.

La mise en cause de la responsabilité du régisseur ne fait pas obstacle a I'exercice d'actions
pénales ou disciplinaires.

Aucune sanction administrative ne peut étre prononcée contre lui si le régisseur établit que
les reglements, instructions ou ordres qu'il n'a pas appliqués étaient de nature a engager sa
responsabilité personnelle et pécuniaire.

Le régisseur suppléant peut étre déclaré responsable des opérations effectuées par lui pour
le compte du régisseur, dans la limite du montant de son cautionnement (art. 3 du décret
Susvise).

Il. - Emission d'un ordre de recette

Deés que la responsabilité du régisseur a été mise en jeu, le directeur de I'organisme émet un
ordre de recette a I'encontre du régisseur. Ce dernier doit combler de ses deniers le déficit ou
le manquant (art. 8 du décret précité).

L'ordre de recette est notifié immédiatement au régisseur par lettre recommandée avec
demande d'avis de réception. Le directeur de I'organisme informe le conseil d'administration
de I'émission de l'ordre de recette (art. 9 du décret).

Le montant du manquant est immédiatement comptabilisé au compte "débet des
régisseurs".
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. - Sursis de versement Demande en décharge de responsabilité. - Remise gracieuse

Le régisseur peut demander le sursis de versement sauf en cas de fraude ou de
détournement. Ce sursis est limité a un an, éventuellement prolongé si le régisseur a demandé
une décharge de responsabilité.

La décharge de responsabilité peut étre totale ou partielle (cf. art. 10, 2e alinéa du décret
Susvise).

Le régisseur peut évoquer la force majeure, qui ne se présume pas. Le régisseur doit
prouver I'existence d'une situation de force majeure (incendie, inondation, vol).

La décharge de responsabilité est fondée sur des considérations de droit.

Lorsque le montant du débet dépasse une somme déterminée par arrété, la décision de
mise en jeu de la responsabilité du régisseur est soumise a l'approbation du ministre chargé
de la sécurité sociale et du ministre chargé du budget.

Si la décision de mise en cause de la responsabilité du régisseur provient de l'autorité de
tutelle locale, elle est transmise pour avis au ministre chargé de la sécurité sociale et au
ministre chargé du budget dés lors que le montant du débet dépasse le montant fixé par
arrété.

A l'appui de la décision de mise en cause du régisseur, la direction régionale des affaires
sanitaires et sociales transmet au ministre chargé de la sécurité sociale:

- le montant des revenus du régisseur portant sur la période en cause;
- I'évaluation de ses biens immobiliers;

- une copie de son contrat de cautionnement;

- une copie de son contrat d'assurance responsabilité civile.

Si la décharge de responsabilité n'est pas accordée, le régisseur peut présenter une
demande de remise gracieuse dans les conditions prévues par le décret joint en annexe.

La remise gracieuse a pour effet d'éteindre une partie ou la totalité de la dette du régisseur
en considération de faits personnels (situation de famille, situation patrimoniale).

Afin d'éviter toute contestation sur un partage éventuel de responsabilité, il est impératif
gu'un régisseur qui cesse ses fonctions procéede a la liquidation des opérations de sa gestion
par versement des piéces justificatives de dépenses payées ou des recettes encaissées.

IV. - Cessation des fonctions de régisseur

Le régisseur cessant ses fonctions peut obtenir de l'agent comptable un certificat de
libération définitive des garanties, visé par le directeur de I'organisme (cf. modéle joint en
annexe):

- s'agissant d'une régie de recettes, s'il a versé a l'agent comptable de l'organisme la totalité
des recettes encaissées par ses soins et n'a pas été constitué en débet;

- s'agissant d'une régie de dépenses, s'il a justifié de I'emploi de l'intégralité des avances

mises a sa disposition, si I'agent comptable a accepté ses justifications et si le régisseur n'a
pas été constitué en débet.
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Ce certificat de libération définitive devra étre présenté a I'organisme de cautionnement si le
régisseur n'exerce plus de fonction en cette qualité.

Toutes difficultés d'application de la présente circulaire seront portées a la connaissance du
bureau F de la direction de la sécurité sociale. ANNEXES
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ANNEXES

1. Modéles:

Acte constitutif d'une régie de recettes.
(cf. document original)

Acte constitutif d'une régie de dépenses.
(cf. document original)

Acte constitutif d'une régie de recettes et de dépenses.
(cf. document original)

Proceés-verbal de remise de service.
(cf. document original)

Demande d'avance de fonds.
(cf. document original)

Demande d'approvisionnement d'un compte courant bancaire ou postal.
(cf. document original)

Certificat de libération définitive.

(cf. document original)

COMPTABILITE PUBLIQUE INSTRUCTION N° 97-058-T 3 bu 7 MAI 1997



74

ANNEXE N° 4 (suite)

M= g “ergamsma

ACTE CONSTITUTIF DUME REGIE DE RECETTES

U raves Hu eessail d'admor sis370n0 (1 en Fale dg

Artigte Ter | Tanlurrndmer! gor [0mes de Cimc 2 O 23313 gy cose da la sécunts wocine, o pal
inslzud aupres de [k
ung ragie de receles pow Meee' ssibm et 263 prIgLts 3000 @ ksl o8t jorie en anreas

Arlic'a Le marlaqt pensanent du fends de casse est fice 4 02

Article * - L85 receties prévues & Tarvsle Ter sor] encessees par le ggmana ot vasaes o (1
L2 réqidseur @l tenu da warser 3 3 csse 2e 15 25 re2ebes e zainsias en
num4ra.re kragu'elles alteignerl la somme ge b

at les cFdauas |e ¢35 LB ghas e Seaine

Arficla 4 Le rfgmseur remgh gy cimaclaur s uines sl licgtives 093 recalas s sxissoes &

Fazeul d2 ehague ve-semrenl gt e Sermier j2ar du fas 2esi qua la 30 SEcemore.

Artigle 5 - & CIRPRRGUE EFT
- sgumis [£) 3 'obligabgn d2 cadl zenent,
- dispense (&) e [o3igatan d= caal arrerant,

Facl

LE Chracfonr L Aoy Domesyaple

Fu Coasqnavs 0o Merganiime rusdz cogom Bt vl ma '3 e
[ Samms an cnca s & ed Mk

31 DM pnARGA O FFIEAT Sl b

[4] CAERAATE A dipatare

[+] PraciSd v B2 2n e aam e

5] Rdpar br manien o e

COMPTABILITE PUBLIQUE INSTRUCTION N° 97-058-T 3 DU 7 MAI 1997



75

ANNEXE N° 4 (suite)

S

Hom 2e I'o'3315me

ACTE CONSTITUTIF D'UONE REGIE DE DEPEMSES

WU e oo ezaseil d'agmisival za e S 3ta 2y

Artole Yoe Doalprmerant 302 0rmes S6 Panae [ 282 05 oo coce do o siéouite so0ig e | ezl
o saupnes e 01
wie fegie e i penses e o pacmen) des dazens @S Anaengiees dans 1 Eal o ranl

Loz rznbas® P ool rlgg coegagas par o2t alan ne Ol fas e "EL0F

Acicte 30 0E Treuwer! o cuite dlr s aperi ! N9 pecephanra ElTEMTIIANS pa LRI aianT
li P2 SGrances growee a3 lammww précodenl, ol fon'ormamer! & 13 Qe L Ad sonsrd

¢ admin sralcd da les demer son FRUMerées dans 130z G-jor!
Arbicle I Le: monlar) 30 F@wance 4 tonsenb an rogisseur as! Trd a0

ALwanl [ihal et en o atmer

Ancle 4 L dvpranee coiel audueactzor el peces s anhoadines deoddeenses zayees o0 fos
Par sethane el o Srrenr o ) Tnis giss fee 2 31 décernbie

Aroch 5 Le réqisseur esi .
- sgumig [4) 3 “obhgahsn d2 caultnmnemenl
-3 3ganse [dh e [zaagabor de cauhcariersenf

La Uyasizyr L'Anenr Comprakie

T Coagriwias 2a SUECR LTI AR ULGLA AT T e N e
1PN arizoa ATt Al e EaE e SEGIRE TOAERE N Erec oy o)t
1 Eamma ga gngfeed of 20 ,ciicl

LR PR D FIRTTE YT CSETREIF (4

COMPTABILITE PUBLIQUE INSTRUCTION N° 97-058-T 3 DU 7 MAI 1997



76

ANNEXE N° 4 (suite)

Anngge

Mqen i Farganisma

ACTE CONSTITUTIF 'UME REGIE DE DEPEMSES ET RE RECETYES

VU Favis du conseil d'edministratlan (1) an dhla du

Arthfe 7er 3 Conformément i termas de Faricle D 25315 du tade de L3 séourité. soclate, || ast
inzbilud auprée de £} une régie 2o eooelics o de ddpanzes pour
fancaizsement des produils dont 13 lista ast jolnte en annege of (& paicment o5 d8perces
dnumeérées dang Tedat Ljaint.

" Le meoalint mazimal des dépenses par apdrations ae doit pos dépasser 1500 F.
Arlicly B Le mantant peramangnt du fonds de calsse est fixd &

Arligin 3 ; Laz racattes prévues 4 I'arick qui précdde sont enceissias par le rdglsseur et versdes
343 '

Lea régisseur o8l benu de versar 3 b3 calesa de (2] les recettes ancaissées &n
nurneraire kesqu'elles stteignent la sonume de {3
et les gheques & (4) de chagibe Semmine.

Artied 4 Feuvani, an autre, #ra paydes & fiks: et plionnal ef tempargina .pa: Fintermddizire de
la régie d'avances pefvus & Fartcls précédent, of conformément 3 lz décision du conseil
aradeninistralion du boz dépenses Enumbrtes dans Fetal cijoint ¢5).

Artlafe 5 Le montant de Favarsa 3 eonsentlr ay rdgisseydr el Me 3 (3
suivant retat gk sn denexe.

. Adfiels & : Le régisgeur remed du directeor laz pidces justifcatives des dépenges payées une fais
par semaine et la deraler jour du ez ainsd que B 31 décembes, Le régisseur remet au directsur les
pidcea justificatives dos ricetes entaissdas & fappul de chaque versermend of 1@ defies four do moie
Birsi que e 57 déodembae,

Arficta 7 Li pigisseur st soumis ()
- 31 Falfgalion de cawliannenzent
-dispanze de Pebigatlon de cauliornernenl

Lo Diroctawr . LAgent Complable

[1) Césignation da fgrgamcienn dalpedd skl pel intituse &2 dgia.

[2) O aceqs i Mgenl compianle,

[ emme #n chifres ol a0 Iotnes

[ Pedcigar br by o'a Ir samaing.

) Gt auhin AT Pl Gue paur Bk ping Grddes 3 e sresannangg
i) Fayar Ix skatna dalie,

COMPTABILITE PUBLIQUE INSTRUCTION N° 97-058-T 3 DU 7 MAI 1997



7

ANNEXE N° 4 (suite)

Banexe

kMem da l'erganizma
PROCES-VERBAL DE REMISE DE SERVICE

Le
M cogiskeyr eossant 28 fonclions, a Iransmis aves
Fautpnzalica da M, ke [1]
E|
M. , edgleseur par Sielelon du EL SUr SVis
du Gorseil Jadenlnlziration de an date du les saMvices
de la régie nstude par décision du en prézence ge M (2
Les écrituses de M{3} sankarrdbées aux risullaks dpparaissant gurl'état des
eomptes o-faint, Stabli J B date de ce jour,
ki. f4) prend en charge les bonds, waleurs et pidces nsliiicatves indiquédes

par I'tlal Fes eqimptes et procddera d loutes bea andrabians que egnpore e fanctonnement de = répgia.

Qeozsd &t le”
Li régsituc entrant &n I{:lﬁtfil.‘.'ﬂﬁ. . Le rigisgdue Sartant de Fenstlons
Le Cérechaur ce Monganisme |'_'.-‘-'Ig.'ant Conradlo,

[1) Gazigaalron o= Maga comefad
12} Ddzonacon oo diechewr )
[T} Adgrssenr sevmant

)] Fdiimyr nnlian)

COMPTABILITE PUBLIQUE INSTRUCTION N° 97-058-T 3 DU 7 MAI 1997



78

ANNEXE N° 4 (suite)

Césignalipn o s Mg AN
de dapgrsgs

Sakfee 19,

DEMANGE 0 AVANCE DE FONDZ

La [1] ) soussigne, changd da la régie e dEpenses
inslitués per fésision du deriande FaHbtazian d'une svansa da (1)
L ST |- SO, | I
Signadurs
La (2 sgfige |2 veraament de l'avance demances
U |- SES, | - I
Bignalure ;
Le Directeir L'zgenl comztatile

Cata du wersemerl de Fidnme aU FRQIESEU (51 oo ce e e e e et

{1l SEnGRaten gy rdgrpsder do CA0eN5
2] M msrafkn o deaginuf

{31 A eavastdrar gar Fageasd cemplable
{4l sarsse an choes At en jafrex

-

COMPTABILITE PUBLIQUE INSTRUCTION N° 97-058-T 3 DU 7 MAI 1997



79

ANNEXE N° 4 (suite)

Mam de |a régic da dépentos

EXSRCICE 13,

CEMANDE DABRPROVZICNNEMENT ['UN COMPTE O URANT BANCAIRE QU POSTAL

o mein gau=gigne, chergé de g rdgia de dipenaes
inslflude par décision du demande & 3 (23 .

agent camplba e da e virgment de 3 somme de (3)

guet lg gornple (4} M . LA & (5 :

N vue da procéder 3y peiement de {8}

Bignatore ;

Wita de I'sgent comptzble

Cogia - Oifectaur de la CAR

il Desigralion do répussewr e dipareaz

1%] Désignation che Fagenk campratiy

I 20mMMe #n chdfres &8 ge rlvas

[} Préeidar @ fancais g costar

50 ELpONER e M g ET Sugual aLr NIRTL, o R LT .
PEf BeErmer M natune des JUIENSIE Poor (65 0EATAT S8 ¥I0MEEr pF [in FESIGNE DO (02 APARNTEE EREARE B £

COMPTABILITE PUBLIQUE INSTRUCTION N° 97-058-T 3 DU 7 MAI 1997



80

ANNEXE N° 4 (suite)

ARAELE
Mom de MoMgarisme

CERTIFIGAT DS LIBERATION DEFIMITIE

Le {11 stussigné,
Wil damande prézentde parc M5

{ de recattes }
ancien régissaur (& ] de
{ d& ddpenzes |

& yue d'ablenir

L caaddiidioon of-linscripticn Sur Ies Peres da PAssaciaiion qui & acearda 2a garankiz
ad gdelionnement Je ' ] F
cedifie g cel ancien régisseur a ¢akrement juskna les opérations affackudas par lul au
conrs de a gesiion Erminde b
el cansent en canséquence & fa eadigian demandée

Le Oirecleur LAgant complabla

1] Agand somnlabin
P2l Rayar o5 mechons ulies
131 R dr .

-

COMPTABILITE PUBLIQUE INSTRUCTION N° 97-058-T 3 DU 7 MAI 1997



81

ANNEXE N° 4 (suite)

MODALITES DE FONCTIONNEMENT DES COMPTES

DESIGNATION DES COMPTES NATURE DES OPERATIONS
en débit et en crédit

Caisse. Débit: tout mouvement de fonds se
traduisant par une augmentation de
I'encaisse.
Crédit: tout mouvement de fonds se
traduisant par une diminution de

I'encaisse.
Compte courent postal ou compte Débit: toutes sommes versees ou virees au
bancaire (ouvert uniquement pour compte ouvert au nom du régisseur es
les régisseurs de dépenses des qualité, notamment par I'agent comptable
centres de vacances des C.AF. de la C.AF.
et éloignés de la C.A.F. pour le Crédit: toutes sommes payées par le
paiement de secours) régisseur par cheques ou virements ou tous

virements effectués au profit de I'agence
comptable de la C.AF.

Chéque a l'encaissement. Débit: chéques bancaires et postaux regus
en encaissement de recettes par le
régisseur et libellés au nom de l'agent
comptable.
Crédit: versement des chéques au comptable.
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Fonds de caisse. Crédit: voir avances.
Débit: voir avances.

Recettes. Crédit: montant des produits encaissés au
titre de la régie de recettes.
Débit: montant des recettes versées au
comptable par le régisseur.

Avances Crédit: montant de l'avance consentie au
régisseur par l'agent comptable.
Débit: montant du reversement en cas de
réduction du montant de I'avance ou de
cessation des opérations de la régie.

Dépenses. Débit: montant des paiements effectués.
Pieces de dépenses régularisées apres
rejet.
Crédit: montant des piéces justificatives
de dépenses payées remises au directeur aux
fins de remboursement.

Pieces de dépenses remises pour Débit : montant des piéces justificatives
remboursement. de dépenses payées remises au directeur aux
fins de remboursement. Montant des pieces
justificatives de dépenses rejetées par
l'ordonnateur.
Crédit : montant des remboursements de
dépenses admises par I'agent comptable.
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ANNEXE
MINISTERE DES AFFAIRES SOCIALES, DE LA SANTE ET DE LA VILLE

Arrété du 4 avril 1995 relatif aux modalités de fixation du montant du cautionnement auquel
sont astreints les régisseurs de dépenses et de recettes des organismes de sécurité sociale et
les personnes agissant pour leur compte

NOR : SPSS9501098A

Le ministre d'Etat, ministre des affaires sociales, de la santé et de la ville, et le ministre du
budget,

Vu le code de la sécurité sociale ;

Vu le décret n° 94-962 du 2 novembre 1994 relatif a la responsabilité personnelle et
pécuniaire des régisseurs de dépenses et de recettes des organismes de sécurité sociale,

Arrétent :

Art. ler. - Le montant du cautionnement des régisseurs de dépenses et de recettes des
organismes de sécurité sociale visés aux articles L. 122-1 et R. 122-2 du code de la sécurité
sociale, a l'exception de ceux ayant la forme d'établissement public et des organismes de
mutualité sociale agricole, est fixé d'apres le baréme ci-apres :

(cf. document original)
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Art. 2. - Le montant minimum du cautionnement auquel est astreint le suppléant du régisseur
est fixé a une somme égale a la moitié du cautionnement minimum auquel est tenu le
régisseur ; le montant du cautionnement figure dans la décision de nomination du suppléant.

Art. 3. - Le présent arrété prend effet au ler février 1995.

Art. 4. - Le directeur de la sécurité sociale au ministére des affaires sociales, de la santé et
de la ville et le directeur de la comptabilité publique au ministére du budget sont chargés,
chacun en ce qui le concerne, de I'exécution du présent arrété, qui sera publié au Journal
officiel de la République francaise.

COMPTABILITE PUBLIQUE INSTRUCTION N° 97-058-T 3 bu 7 MAI 1997



85

ANNEXE N°5: Circulaire DSS/SDFGSS/5C/96/437 du 9 juillet 1996 relative alamise en
oeuvre du principe de comptabilisation en droits constatés des opérations des
gestions techniques du régime général de sécurité sociae.

Date d'application : exercice comptable 1996.
Références :
Articles D. 253-17-1 a D. 253-17-5 et D. 253-19-1 a D. 253-19-4 du code de la sécurité sociale

Textes abrogés : néant ;

Textes modifiés : articles D. 253-17 et D. 253-19 du code de la sécurité sociale, décret n° 96-
447 du 23 mai 1996.

Le ministre du travail et des affaires sociales, le ministre délégué au budget, porte-parole du
Gouvernement, a Monsieur le directeur et Monsieur l'agent comptable de la C.N.AM.T.S. ;
Monsieur le directeur et Monsieur lI'agent comptable de la C.N.A.V.T.S. ; Monsieur le directeur
et Monsieur l'agent comptable de la C.N.A.F. ; Monsieur le directeur et Monsieur l'agent
comptable de I'A.C.0.S.S. ; Messieurs les préfets de région (direction des affaires sanitaires et
sociales) : pour application.

Circulaire DSS/SDFGSS/5C/96/437 du 9 juillet 1996 relative a la mise en oeuvre du principe
de comptabilisation en droits constatés des opérations des gestions techniques du régime
général de sécurité sociale.

COMPTABILITE PUBLIQUE INSTRUCTION N° 97-058-T 3 bu 7 MAI 1997



86

ANNEXE N° 5 (suite)

I. - OBJECTIF DE LA REFORME

La mise en oeuvre des droits constatés a été préconisée par le rapport que le groupe Mazars,
réuni & la demande de la commission des comptes de la sécurité sociale, a déposé le 22 janvier
1991. Les conclusions de ce groupe ont permis de constater qu'il était souhaitable d'améliorer la
lisibilité des comptes des organismes de sécurité sociale afin d'en accroitre la transparence.
L'adoption du principe des droits constatés doit permettre de donner une image fidéle de la situation
des organismes et de leurs résultats comptables.

Par lettre du 20 octobre 1994 aux organismes de sécurité sociale, Mme Veil, ministre des affaires
sociales, de la santé et de la ville, a annoncé la création d'un groupe de travail au sein de la
commission des comptes de la sécurité sociale afin de mettre en oeuvre la réforme des méthodes
de comptabilisation des opérations des gestions techniques des organismes de sécurité sociale au
ler janvier 1996.

Un rapport d'étape a été remis a la commission des comptes de la sécurité sociale lors de sa
séance du 25 juillet 1995, aux termes duquel il ressort que la mise en oeuvre des droits constatés,
pour les organismes locaux du régime général de sécurité sociale, peut étre effective au ler janvier
1996.

Il a donc été décidé qu'a compter du ler janvier 1996, les opérations des gestions techniques
seraient comptabilisées selon le principe des droits constatés. Toutefois cette décision n'est
applicable, & cette date, qu'aux seuls organismes du régime général de sécurité sociale. Les divers
autres régimes appliqueront ce principe ultérieurement.

Jusqu'au ler janvier 1996 les opérations des gestions techniques des organismes du régime
général de sécurité sociale seront comptabilisées, selon le principe de I'encaissement/décaissement
(prise en compte de la date du paiement des prestations ou de I'encaissement des cotisations) et
non dés la naissance du droit ou de I'obligation (fait générateur).

A compter du ler janvier 1996, les opérations de dépenses et de recettes des gestions techniques
du régime général seront prises en charge en comptabilité dés leur naissance, et cela, quelle que
soit la date de dénouement de l'opération d'encaissement ou de paiement. En fin de gestion des
opérations de régularisations (charges a payer, produits a recevoir et provisions) seront
comptabilisées, afin de rattacher a l'exercice qui s'achéve lI'ensemble des opérations nées au cours
de cet exercice et qui n‘auraient pu étre comptabilisées pendant celui-ci. S'agissant des restes a
recouvrer sur cotisations, majorations de retard et pénalités, les URSSAF ou les CGSS
comptabiliseront des provisions pour dépréciation des créances a I'encontre du cotisant des lors que
des événements rendent le recouvrement de la créance peu probable.

a

Compte tenu de la réintégration des restes a recouvrer dans les résultats comptables des
branches du régime général, il est primordial que toute créance qui devient irrécouvrable au sens de
l'article D. 243-2 soit immédiatement présentée en non valeur par les U.R.S.S.A.F. ou les C.G.S.S. Il
en va de méme pour les créances autres que les cotisations dés lors que les conditions prévues par
l'article D. 133-2-1 sont réunies.

II. - DISPOSITIONS REGLEMENTAIRES

Le décret n° 96-447 du 23 mai 1996 créant les articles D. 253-17-1 a D. 253-17-5 et D. 253-19-1 a
D. 253-19-4, a fixé le principe de mise en oeuvre des droits constatés pour les organismes locaux du
régime général de sécurité sociale et précisé les regles a respecter pour comptabiliser les
opérations de régularisation de fin de gestion, charges a payer, produits a recevoir et provisions
ainsi que l'obligation, pour les organismes nationaux, de mettre en place les conditions de contrdle
des opérations de régularisation de fin d'exercice passées par les organismes locaux afin d'en
vérifier le montant et la justification comptable.
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En effet toutes les opérations de fin de gestion ont un impact sur le résultat comptable de
chaque branche et, de fait, sur le résultat du régime général. Aussi la plus grande prudence
doit étre observée quant a I'évaluation et l'usage qui est fait des opérations de régularisation
de fin d'exercice. Il convient impérativement de respecter I'objectif essentiel qui est de
présenter a travers les comptes une vue aussi exacte et sincére que possible de la situation
réelle des comptes du régime général de sécurité sociale.

Les dispositions contenues dans ce décret entrent en vigueur pour le seul régime général,
au ler janvier 1996.

Les articles D. 253-17 et D. 253-19 étant applicables (par renvoi par des articles du code de
la sécurité sociale ou par des textes réglementaires spécifiques), a des régimes ou
organismes autres que le régime général, il a été créé des articles spécifiques qui ne
s'appliquent qu'aux organismes visés par l'article D. 253-1 du code de la sécurité sociale, a
I'exclusion de tous autres.

La présente circulaire a pour objet de déterminer les régles générales relatives aux principes
comptables visés aux articles D. 253-17-1 & D. 253-17-4 et D. 253-19-1 a D. 253-19-3 du code
de la sécurité sociale.

Une instruction particuliere de la C.N.AM.T.S., de la C.N.A.V.T.S,, de la C.N.A.F. et de
I'A.C.0.S.S., chacune en ce qui la concerne, fixera les modalités pratiques de mise en oeuvre,
par les organismes locaux, des dispositions contenues dans les articles susvisés.

lll. - LE PRINCIPE DES DROITS CONSTATES EN MATIERE DE COTISATIONS ET
MAJORATIONS DE RETARD

Les articles D. 253-17-1 a D. 253-17-4 fixent les régles a appliquer par les U.R.S.S.A.F. et
les C.G.S.S. au regard de la mise en oeuvre du principe des droits constatés.

Les articles ci-dessous rappelés font I'objet d'un commentaire en tant que de besoin.
30. Le principe

"Art. D. 253-17-1. - Les cotisations, majorations de retard et pénalités se rattachent a
I'exercice au cours duquel les droits des organismes de recouvrement visés a l'article D. 253-1
ont été acquis. Au début de chaque exercice le directeur dispose d'un délai de deux mois pour
constater les droits acquis sur cotisations, majorations de retard et pénalités au cours de
I'exercice précédent.

Afin de permettre le rattachement a I'exercice écoulé de I'ensemble des opérations nées au
cours de l'exercice mais dont le dénouement intervient au début de I'exercice suivant, il a été
décidé de prolonger la période complémentaire accordée aux U.R.S.S.A.F. et aux C.G.S.S.
jusqu'a la fin du mois de février de N pour la comptabilisation des cotisations et majorations de
retard se rattachant a I'exercice N - 1 et uniquement pour ces opérations. Pour les autres
recettes, il est fait application des dispositions de l'article D. 253-17.
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31. La comptabilisation des produits a recevoir

"Art. D. 253-17-2. - Les cotisations qui se rattachent a un exercice mais dont les justificatifs
n'‘ont pas été produits au cours de cet exercice sont comptabilisées a la cl6ture de l'exercice
en produits a recevoir. L'évaluation forfaitaire de ces produits est justifiée par un état établi par
les organismes de recouvrement visés a l'article D. 253-1 valant piéce justificative de la
comptabilisation de ces produits a recevoir."

Les cotisations dont le fait générateur (période de travail) se rattache a un exercice mais
dont les pieces justificatives (B.R.C., D.N.T.,...) sont recues au début de l'exercice suivant
compte tenu des dates d'exigibilité des cotisations fixées par le code de la sécurité sociale (art.
R. 243-6 et suivants), sont comptabilisées en produits a recevoir et jusqu'a la fin du mois de
février.

32. Les créances douteuses

"Art. D. 253-17-3. - Dés lors que le recouvrement sur le cotisant de tout ou partie de la
créance des organismes de recouvrement visés a l'article D. 253-1 apparait incertain, cette
créance doit étre considérée comme douteuse et transférée au compte correspondant ouvert
a cet effet au plan comptable des organismes de sécurité sociale."

Les créances douteuses sont des créances qui sont certaines dans leur principe mais dont
le recouvrement apparait incertain compte tenu de la mauvaise situation du débiteur. La
créance douteuse du cotisant est transférée dans son intégralité au compte 416 - Clients
douteux. Le transfert a ce compte intervient apres examen de la situation du cotisant. Il
concerne plus particulierement les cotisants dont les difficultés laissent a penser qu'un
recouvrement rapide des cotisations restant dues est incertain.

Il peut s'agir notamment :

- de cotisants ayant sollicité des délais de paiement et pour lesquels il est permis de penser
gue les difficultés ne sont pas passageéres ;

- de cotisants avec lesquels une procédure contentieuse est en cours ;
- de cotisants faisant I'objet d'une procédure collective...
33. Les provisions pour dépréciation

"Art. D. 253-17-4. - Une provision pour dépréciation doit étre constituée par les organismes
de recouvrement visés a l'article D. 253-1 deés lors que le recouvrement de la créance s'avere
incertain. Le montant de cette provision est évalué en fonction de la situation particuliere des
débiteurs de cotisations. Ce montant peut étre calculé a partir d'une estimation forfaitaire sous
réserve que la méthode retenue permette une approximation suffisante retenant comme
référence des créances et des situations de méme nature dont les risques de non
recouvrement sont identiques.

“La comptabilisation des provisions est justifiée par un état fixant le montant des provisions
arrété suivant les principes de calcul visés a l'alinéa précédent.
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"Lorsque la créance devient irrécouvrable, il est fait application, par les organismes de
recouvrement visés a l'article D. 253-1, des dispositions de l'article D. 243-2."

Lorsqu'une créance est considérée comme douteuse, une provision pour dépréciation doit
étre constituée deés lors qu'une perte probable apparait. Le montant de la provision, par
compte cotisant, peut étre calculé de facon forfaitaire sous réserve que |'évaluation présente
une approximation suffisante résultant d'un mode de calcul statistique, retenant comme
référence des créances de méme nature dont les risques de non recouvrement seraient
identiques (méme secteur d'activité, méme situation géographique...).

La provision est ajustée en fonction de I'évolution de la situation des débiteurs de
cotisations.

Lorsque la créance devient irrécouvrable et que les conditions fixées par l'article D. 243-2 du
code de la sécurité sociale sont remplies, la créance est présentée en non valeur par
I'organisme de recouvrement. La provision devenue sans objet doit étre reprise.

IV. - LE PRINCIPE DES DROITS CONSTATES EN MATIERE DE DEPENSES DES
GESTIONS TECHNIQUES

Les articles D. 253-19-1 a D. 253-19-4 fixent les régles a appliquer, par les organismes
locaux visés a l'article D. 253-1 au regard de la mise en oeuvre du principe des droits
constatés.

Les articles ci-dessous rappelés font I'objet d'un commentaire en tant que de besoin.
40. Le principe

"Art. D. 253-19-1. - Les dépenses relatives aux gestions techniques qui ont fait I'objet d'un
service fait ou d'une ouverture de droits au cours d'un exercice sont comptabilisées, au titre de
cet exercice, par les organismes visés a l'article D. 253-1. Au début de chaque exercice le
directeur dispose d'un délai de dix jours pour constater les opérations ayant fait l'objet d'un
service fait ou d'une ouverture de droits au cours de l'exercice précédent."

Toutes les opérations de dépenses se rapportant aux gestions techniques, quelles que
soient les branches concernées et dont le service a été exécuté ou pour lesquelles le droit a
été ouvert au cours de cet exercice doivent étre prises en charge au titre de cet exercice
méme si le dénouement de 'opération intervient aprés la cl6ture de l'exercice.

COMPTABILITE PUBLIQUE INSTRUCTION N° 97-058-T 3 bu 7 MAI 1997



90

ANNEXE N° 5 (suite)

41. Les charges a payer

"Art. D. 253-19-2. - Dés lors qu'il est constaté des dettes, nettement précisées quant a leur
objet, mais dont l'incertitude porte soit sur le montant, en I'absence de piéces justificatives
fixant de maniére définitive celui-ci, soit sur I'échéance, des charges a payer sont
comptabilisées par les organismes visés a l'article D. 253-1. La comptabilisation des charges a
payer est justifiée par un état fixant le montant de ces charges."

Les organismes visés a l'article D. 253-1 peuvent comptabiliser des charges a payer lorsque
l'incertitude porte uniquement sur le montant (en I'absence de piéce justifiant ce montant) ou
sur I'échéance du risque ou de la charge mais non sur sa réalisation. Ces charges doivent
avoir une vocation irrévocable a devenir ultérieurement des dettes. Les charges a payer
concernent plus particulierement les opérations dont il est possible de faire une évaluation
telle que I'écart entre le montant de la charge a payer et le montant réel de la dépense a
régulariser est extrémement faible.

42. Provisions pour risques et charges non irréversibles

"Art. D. 253-19-3. - Des provisions pour risques et charges sont constituées dés lors que des
événements survenus ou en cours, nettement précisés quant a leur objet, mais dont la
réalisation est incertaine, sont susceptibles de se produire et que le montant des risques et
charges ne peut étre évalué avec exactitude.

“Le montant de ces provisions peut étre apprécié a l'aide de méthodes forfaitaires ou
statistiques. Leur évaluation doit se référer & des données historiques précises. La
comptabilisation des provisions, par les organismes visés a l'article D. 253-1, est justifiée par
un état fixant le montant des provisions arrété suivant les principes visés a l'alinéa précédent."

Pour les opérations de dépenses dont la liste est précisée par les instructions des
organismes nationaux, C.N.A.M.T.S. pour les branches maladie et accidents du travail et
maladies professionnelles, C.N.A.F. pour la branche famille, et C.N.A.V.T.S. pour la branche
vieillesse et veuvage, il peut étre comptabilisé des provisions pour risques et charges deés lors
que le fait générateur de la dépense est né au cours d'un exercice mais que le paiement
afférent n'intervient qu'au cours du ou des exercices suivants.

Des provisions par type d'opérations et par bénéficiaires peuvent étre comptabilisées. Est
également admise la comptabilisation des provisions suivant une méthode globale. Dans ce
cas, |'évaluation de ces provisions peut étre faite a partir d'une base forfaitaire ou statistique.

Les provisions globales non employées font I'objet d'une reprise a la fin de I'exercice au titre
duquel elles ont été constituées. Leur montant est réintégré au résultat de I'exercice.

Les provisions concernant des dossiers individuels sont ajustées en fonction de I'évolution
de la situation du redevable.
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V.- CONTROLE DES OPERATIONS DE REGULARISATION

Les instructions des organismes nationaux visées aux articles D. 253-17-5 et D. 253-19-4
fixent les modalités de mises en oeuvre des dispositions du décret.

Elles précisent notamment les méthodes de calcul des provisions, charges a payer et
produits a recevoir que doivent appliquer les organismes visés a l'article D. 253-1. Si une
méthode globale de calcul faisant appel a des moyens informatiques est mise en oeuvre, les
logiciels utilisés doivent étre validés par le directeur et I'agent comptable de I'organisme
national dans les conditions fixées par les articles D. 253-48 et D. 253-49.

Par ailleurs ces instructions fixent les modalités de contréle que les organismes nationaux
mettent en oeuvre pour Vérifier les montants et méthodes d'évaluation qui servent a la
comptabilisation des opérations de régularisations visés ci-dessus.

Enfin les corps de contrble sont habilités a se faire produire tous les états qui justifient les
écritures de comptabilisation des opérations de régularisation dans le cadre des pouvoirs
d'investigation qui sont les leurs.

Toutes difficultés d'application de la présente circulaire sont a signaler au bureau 5 C de la
direction de la sécurité sociale.
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