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Compte tenu du nombre de pages modifiées par ce qui aurait d0 étre sa premiere mise ajour, il a semblé
préférable, pour faciliter la tache des services, de rediffuser entiérement I'instruction codificatrice
« Recouvrement amiable et précontentieux ».

Outre les dispositions de I'ingtruction n°® 94-120 A1 du 16 décembre 1994, la nouvelle édition prend en
compte :

- le paiement par virement ;

- laliquidation des acomptes de taxe professionnelle par lesDIT ;

- lesmodalités du prélévement ala date limite de paiement et ce méme préévement pour 1a CSG ;

- la suppression des talons-doubles ;

- I’ encaissement des chéques postaux selon les mémes modalités que les cheques bancaires ;

- le paiement par titre interbancaire de paiement (TIP).
Mesdames et Messieurs les comptables du Trésor trouveront ci-joint la nouvelle édition du titre |

« Recouvrement amiable et pré-contentieux » a intégrer dans le classeur prévu a cet effet, ains que de
nouveaux intercalaires destinés a faciliter larecherche au sein de cette instruction.

LE DIRECTEUR DE LA COMPTABILITE PUBLIQUE

Pour le Directeur de la Comptabilité Publique
LE SOUS-DIRECTEUR CHARGE DE LA SOUS-DIRECTION C

A. BONEL

COMPTABILITE PUBLIQUE ERREUR! ARGUMENT DE COMMUTATEUR INCONNU.
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CHAPITRE 1
ORGANISATION GENERALE

1. CHAMPD'APPLICATION

1.1. IMPOTS CONCERNES

Les procédures du recouvrement informatisé amiable et pré-contentieux sappliquent :
- aux roles d'impét sur le revenu et de contribution sociale généralisée, lorsqu'ils sont émis par les
Centres Régionaux Informatiques (CRI) de la Direction Générale des Impbts ;
- aux roles dimpots locaux (généraux, supplémentaires et assimilés).

1.2. LESTACHESINFORMATISEES

Elles comprennent :

- laprise en charge dans un répertoire informatique (Répertoire des sommes a recouvrer cf. 8§ 5.1.) des
roles;

- la saisie des recouvrements et leur imputation sur les articles pris en charge dans le répertoire
informatique ;

- des opérations de rectifications, a caractére comptable ou administratif ;

- laliquidation de la mgjoration de 10 % ou de 0,2 %" et I'envoi des lettres de rappe ;

- I'édition et I'envoi des commandements (fin de la phase amiable et précontentieuse).

2. LESPARTENAIRES

Les travaux sont répartis entre deux partenaires :

- le département informatique (DI), placé sous |'autorité du trésorier-payeur généra, intervient comme
"prestataire de service'. Le service "liaison-recouvrement” a la charge de centraliser les informations
transmises par les comptables, de préparer et de contrbler les traitements informatiques, et d'en
diffuser lesrésultats. Le DI est en relation avec lesC.R.I. ;

- les comptables du Trésor qui conservent I'entiere responsabilité du recouvrement et sont seuls en
relation avec les contribuables et les centres locaux des impéts.

2.1. ROLE DU DEPARTEMENT INFORMATIQUE

Les opérations qui sont confiées au département informatique sont les suivantes :
- laprise en charge dans |es fichiers des roles recus sur support magnétique ;
- laliquidation des acomptes provisionnels de I'imp6t sur le revenu et de lataxe professionnelle ;

- I'édition, la mise sous enveloppe et I'envoi des avis de CSG et d'imp6t sur le revenu (acomptes et
articles de réles) alors que les avis de non-imposition a I'imp6t sur le revenu sont établis par les
services fiscaux, qui les adressent directement aux intéressés.

! . instruction n° 95-059 A21 du 18 mai 1995.
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- I’édition, la mise sous enveloppe et I'envoi des avis de taxes fonciéres et de taxe d'habitation des
contribuables mensualisés ou ayant chois le préléevement a la date limite de paiement et des
contribuabl es assujettis dans des départements dans lesquels |e paiement par TIP est offert ;

Les avis concernant les roles généraux de taxes fonciéres™ sont expédiés par les centres régionaux
informatiques des impéts. Les avis relatifs aux roles généraux de taxe d'habitation® sont mis sous
enveloppe par les centres régionaux informatiques des impdts ou les départements informatiques du
Trésor.

Les avis des roles généraux de taxe professionnelle ains que les avis d’ acompte sont édités, mis sous
enveloppe et envoyés par |es départements informatiques.

- lestraitements liés au paiement par titre interbancaire de paiement ; 2

- I'imputation des recouvrements selon une périodicité hebdomadaire ;

- I'édition des journaux comptables et des lettres-chéques ains que l'envoi de ces derniéres aux
contribuables ;

- la liquidation de la majoration de 10 % (articles 1761, 1762 et 1762 quater du Code général des
impots) ou de 0,2 % (article 1762 septies du CGl) et I'édition des lettres de rappd ;

- lamise sous enveloppe et I'expédition des lettres de rappe ;

- I'édition d'historiques ;

- I'édition des commandements et leur envoi aux contribuables;

- laconstitution de disquettes pour les postes ne bénéficiant pas de I'application RAR en télégestion ;

- I'édition de la liste des acomptes non employés au 31décembre, I'édition et I'expédition des lettres-
chéques correspondantes.

Le département informatique gére les impositions article par article. Les traitements sont opérés échéance
par échéance.
Cependant, I'impbt sur le revenu et la taxe d'habitation qui ont le méme identifiant dimposition sont

regroupés par contribuable, a condition que les périodes de gestion de chacune de ces impositions par le
département informatique soient concordantes.

Le département informatique informe les comptables du caendrier de ses travaux pour qu'ils puissent
planifier les opérations pour lesquelles s imposent des contraintes impératives de date.

2.2. ROLE DESPOSTES COMPTABLES

Les chefs des postes comptables conservent toutes leurs attributions et responsabilités en matiere de
recouvrement de I"'impdt et d’ apurement des roles, le département informatique effectuant seulement pour
leur compte des travaux matériels.

2.2.1. Réception des microfiches alphabétiques des contribuablesimposés al’ impot sur le
revenu, ala contribution sociale généralisée, a la taxe d’ habitation, aux taxes
fonciéres et alataxe professionnelle, opérations de prise en charge et envoi des avis
d’imposition

Les microfiches aphabétiques des contribuables imposés a I'impdt sur le revenu, a la CSG, a la taxe

d habitation, aux taxes fonciéres et a la taxe professionnelle, qui se substituent aux réles papier, leur sont
adressées par le D.I.

1 . -
Des contribuables non mensualisés.

2 Initial isation, présentation al’ encai ssement, imputation des recouvrements.
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Dés I’émission des roles, ils recoivent du comptable centralisateur un bordereau de prise en charge,
accompagné des feuilles de téte des roles. La conservation des microfiches est assurée par leurs soins.

Pour les imp6ts dont |'assiette est informatisée au niveau des C.R.I (imp6t sur le revenu, CSG, réles
généraux de taxe d'habitation et de taxe professionnelle, roles généraux et supplémentaires de taxes
fonciéres), les comptables n’ effectuent aucune opération matérielle.

Les postes dotés de matériel adapté assurent eux-mémes la saisie des roles supplémentaires’ d impéts
locaux.

Les avis relatifs aux impdts dont I’ assiette n’ est pas informatisée au niveau des C.R.| sont adressés par les
comptables aux redevables.

2.2.2. Opérationsde recouvrement

L es recouvrements sont :

- soit effectués par les comptables, comptabilisés dés leur constatation dans les conditions fixées par
I"instruction R3 et notifiés au département informatique pour imputation sur lesimpositions ;

- soit imputés par le DI sur les impositions avant d' étre transférés ou notifiés aux comptables pour
comptabilisation.

2.2.3. Controles

L es différents traitements informatiques (prise en charge, imputation, rectification, apurement) donnent lieu
a I’édition d'un «état de totalisation et de contréle» appelé communément «situation 401» (ou UP REC
401) par référence au numéro du programme informatique qui |’ éablit. Aprés chaque traitement, cette
comptabilité informatique doit ére rapprochée de la comptabilité générale du poste, en particulier de la
rubrique 300 «impbts», sous-rubriques et subdivisions concernées (REC exercice courant et précédent). La
comptabilité du poste doit ére en permanence en concordance avec la comptabilité informatique (débit et
crédit).

Toute discordance éventuelle doit ére régularisée dans le meilleur délai, en liaison, Sil y a lieu, avec le
département informatique.

2.2.4. Etablissement dela situation du contribuable

Lorsquiils doivent éablir la situation d'un redevable, les comptables disposent, pour la phase amiable et
pré-contentieuse, de divers documents tels que : microfiches aphabétiques des contribuables, journaux,
historiques.

IIs peuvent en outre consulter "l'image” du répertoire informatique complétée par les mouvements non
encore imputés (recouvrements transmis au département informatique et qui seront intégrés dans le
prochain journal). Cette consultation est effectuée par les postes comptables au moyen décrans
informatiques ou d'un termina vidéotex (minitel).

La consultation opérée au moyen d'écrans informatiques fournit les informations suivantes :

- "Synthése du compte’ (impbts ayant un méme identifiant), présentant la situation fiscale du
contribuable pour I'ensemble des réles auxquelsil est imposé ;

- "détail de la situation du redevable" au regard d'un article de role particulier, en débit et en crédit ;
- "détail du compte" (au sens indiqué ci-dessus), présentant la liste des € éments comptables et incidents.

! Exceptés les roles supplémentaires de taxes foncieres.
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Ces informations peuvent étre éditées sur I'imprimante du poste.
La consultation par 76 permet d'obtenir le "détail du compte”.

Les modalités de consultation sont précisées dans la notice technique fournie par le département
informatique.

2.3. ORGANISATION GENERALE DESLIAISONSENTRE LES COMPTABLESET LE
DEPARTEMENT INFORMATIQUE

Les liaisons entre le département informatique et les postes comptables se font par relation directe entre le
comptable et le service "liaison recouvrement”.

Lorsque les comptables résident dans un département différent de celui du département informatique, les
envois de documents sont effectués sans passer par I'intermédiaire du comptable centralisateur. Cependant,
toute demande de portée générae relative a I'application des procédures ou a l'organisation du travail,
quelle qu'en soit I'origine, doit &re normalement transmise par la voie hiérarchique.

Le service "liaison-recouvrement” est chargé des relations entre le département informatique et les
comptables. A ce titre, il centralise et vérifie les informations transmises par les postes et il envoie a ces
derniers les documents édités par le département informatique. A cette occasion, il sassure de la
concordance entre les opérations notifiées par les postes comptables et les opérations traitées par le
département informatique. 1l recherche les discordances éventuelles et en provogue la régularisation. 1l
effectue en outre un contréle de qualité pour valider les éditions massives, en particulier lorsque les
documents informatiques sont adressés directement aux contribuables (avis, lettres de rappel,
commandements). |l aderte le chef du département informatique de tout décalage dans le caendrier de
production. Il permet ains a celui-ci de prendre toutes mesures correctives et chaque fois que I'enjeu le
judtifie, d'informer les trésoriers-payeurs généraux concernés et la direction (sous-directions M et C).

3. LEDISPOSITIF TECHNIQUE ET L'EQUIPEMENT DES SERVICES

L'informatisation du recouvrement amiable et précontentieux de I'impbt est fondée sur la technique de
lecture optique ; sa mise en oeuvre a un triple objectif :

- permettre le traitement rapide des échéances et laremise au jour le jour de tous les cheques ;

- renforcer lafiabilité et la sécurité des opérations de recouvrement massif ;

- permettre le traitement rapide, par les services liaison-recouvrement, des TIP.

Le systéme repose :

- d'une part, sur I'exploitation de documents lisibles optiquement (talons) qui sont soit annexés aux avis
dimp6t sur le revenu, dimpbts locaux, d'acomptes provisionnels ou aux lettres de rappel, soit édités
par leDI *;

- d'autre part, sur |'utilisation de matériels implantés dans les postes comptables et les DI.

La procédure de lecture optique est mise en place selon deux systémes : I'un décentralisé, dans les postes
dotés de lecteurs et |'autre, centralisé, dans les postes qui n'en sont pas dotés.

Elle sapplique a I'ensemble des imp6ts qui rentrent dans le champ d'application du recouvrement
informatisé classique amiable et pré-contentieux.

1. « . : e
Uniquement pour les réles supplémentaires d' impbts locaux.
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3.1. POSTESDISPOSANT D'UN LECTEUR OPTIQUE

3.1.1. Lesystémede lecture optique décentralisée

Il concerne tous les postes dotés de matériel de lecture optique.

3.1.2. L'équipement des postes comptables

< La configuration de base comprend :
- 1 concentrateur (micro-ordinateur),
- 1 lecteur optique,
- écran(s)-clavier(s) et une imprimante.
Certains postes bénéficient d'une configuration renforcée.

& Les fonctionnalités de I'ensemble sont les suivantes :

- en mode autonome : lecture optique des talons et traitement des chéques (postmarquage et endos),
saisie de mouvements hors lecture optique (empéchements a édition de lettres de rappel et de
commandements, prise en charge dimpéts locaux dont I'assiette n'est pas informatisée, changements
d'adresse, rectifications affectant la liquidation des acomptes provisionnels, demandes de transfert,
regroupement ou remboursement d'acomptes, rectifications concernant les contribuables mensualisés)
et stockage des informations sur disque ou disquette ;

- en mode connecté : utilisation des écrans comme des terminaux de I'ordinateur.

@ En mode connecté, la configuration permet :
- de consulter le répertoire des sommes a recouvrer (RSAR), complété des mouvements en instance
d'imputation ;
- de transmettre par la voie télématique au DI les mouvements saisis en mode autonome, puis de vérifier

leur bonne réception. Cette procédure permet d'éviter I'envoi postal des disquettes "mouvements' au
département informatique ;

- de notifier au département informatique des veto "in extremis' a commandements.
Les fonctions de gestion en mode autonome et en mode connecté peuvent étre pratiquées simultanément
(systéme multi-utilisateurs).

3.1.3. L'utilisation des matériels de lecture optique dans les postes comptables

Les comptables doivent Sassurer de I'utilisation efficace et du bon entretien des configurations de lecture
optique. IIs disposent a cette fin de notices techniques mises ajour périodiquement.

3.2. POSTES NE DISPOSANT PAS DE LECTEUR OPTIQUE.

3.2.1. Lalectureoptique centralisée

Ce systéme concerne les postes comptables qui ne disposent pas de matériel de lecture optique et doivent,
par conséguent, envoyer les talons de paiement au département informatique, ou la lecture optique est
effectuée de maniére centralisée.

Cependant, ces postes peuvent bénéficier de la proximité d'autres postes dotés de matériel de lecture
optique, pour faire lire leurs talons. Ainsi, les recouvrements sont enregistrés plus rapidement que sils
I'étaient par les moyens du département informatique. Cet aménagement local peut étre adopté aux
conditions suivantes :
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- lacharge globale des talons a traiter (ceux du poste doté et ceux du ou des postes bénéficiant de cette
assistance) ne doit pas excéder la capacité du lecteur ;

- I'exploitation d'un lecteur optique par plusieurs postes engendrant nécessairement des problémes
d'organisation du travail, et éventuellement de transfert de charge, €lle suppose I'accord des chefs de
postes concernés et n'est organisée que sur la base du volontariat. Cet accord doit porter sur I'ensemble
d'une campagne de recouvrement d'une année, et non pas sur telle ou telle échéance ;

- par ailleurs, fondée sur la convivialité, cette procédure ne peut justifier de demande de renforcement de
I'effectif du poste qui apporte son assistance a d'autres ou de remboursement de frais de déplacement.

Ce dispositif peut étre mis en oeuvre dans tous les postes dotés d'un lecteur optique, spécialement dans les
recettes des Finances chargées d'une perception de ville, dont le matériel a une capacité suffisante pour
traiter, en plus des talons du poste, ceux d'autres postes de I'arrondissement financier.

Il est précisé que la lecture des talons d'un poste non doté par le(s) lecteur(s) d'un poste doté est sans effet
sur |'encaissement des moyens de paiement, en particulier les chéques, ceux-ci continuant a étre traités au
jour le jour dans le poste non doté.

3.2.2. Postesdotésd'un micro-ordinateur

Les postes disposant d'un micro-ordinateur peuvent I'utiliser dans le domaine du recouvrement informatise
amiable et pré-contentieux de I'impét.

L es postes concernés peuvent ainsi effectuer :

@ d'une part, la saisie des "mouvements extra-comptables’, a savoir :

- la prise en charge des impdts locaux dont I'assiette n'est pas informatisée au niveau des centres
régionaux informatiques des Imp6ts : réles supplémentaires et assimilés (taxe d'habitation et taxe
professionnelle)’ ;

- les changements d'adresse et d'état civil ;

- les rectifications concernant les contribuables mensualisés ;

- lestransferts, regroupements ou remboursements d'acomptes provisionnels ;

- les rectifications affectant la liquidation des acomptes provisionnels ;

- les empéchements a poursuites ;

@ d'autre part, la saisie des recouvrements uniquement en I'absence de talon de paiement (primata et
talon joint a la lettre de rappel).

Cette opération doit donc étre exceptionnelle et se substitue a I'utilisation de I'imprimé P 481 (bordereau-
avis de recouvrement). Elle ne doit, en aucun cas, étre utilisée pour la saisie de mouvements concernant des
articles pour lesguels le comptable serait en possession d'un talon de paiement.

3.3. L'EQUIPEMENT DU DEPARTEMENT INFORMATIQUE.

Le service liaison-recouvrement du département informatique possede un ensemble de matériels permettant
alafois le traitement des talons en mode centralisé et I'exploitation des disquettes adressées par les postes
comptables.

Par ailleurs, il est chargé de I’ exploitation et du traitement™ des TIP.

1 Lasise magnétique compléte des informations (numéro d'article, montant, nom et adresse du contribuable) est effectuée
dans les postes dotés de matériel (lecteur optique ou micro-ordinateur). Pour les autres postes, cette opération est assurée, en
principe, atitre convivial dans un poste doté de matériel ; a défaut, elle est réalisée par le département informatique.

COMPTABILITE ERREUR! ARGUMENT DE COMMUTATEUR INCONNI®
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4. PRESENTATION DESROLESET AVISD'IMPOSITION

4.1. LESROLES?

4.1.1. Leur numérotation

La numérotation de I'ensemble des roles d'impbt sur le revenu et dimpdts locaux suivis en recouvrement
informatisé est détaillée en annexe l.

4.1.2. Impdt sur lerevenu et contribution sociale génér alisée®
4.1.2.1. Lamicrofiche aphabétique des contribuables imposés a l'impbt sur le revenu.

Lesréles dimpbt sur le revenu établis par les CRI ne sont pas édités sur papier.

Les comptables disposent d'une microfiche aphabétique des contribuables compris dans le réle. Pour les
redevables imposés a I'imp6t sur le revenu, elle comporte a la fois les bases dimposition et la situation du
recouvrement des acomptes provisionnels.

Ce document est décrit en annexe 2.

4.1.2.2. ldentification du contribuable.
& L'identifiant d'imposition :
Le systeme FIP (fichier dimposition des personnes) assure une identification unique et stable du foyer

fiscal dans le ressort de la direction des services fiscaux *. La composition de cet identifiant de 35
caractéres, fourni par la Direction générale des Imp6éts, est détaillée en annexe 3.

& La lettre d'imposition :

Ce caractére a phabétique attribué par les services de I'assiette sert a distinguer les différentes impositions
émises sous le méme identifiant d'imposition :
- Imposition du couple (foyer fiscal) et imposition du mari (en tant que célibataire) en cas de formation
du foyer fiscal par mariage.

- Imposition du couple et imposition de I'ex-époux divorcé ou veuf en cas d'éclatement du foyer fisca
par divorce ou veuvage.

& Le numéro deréférence:

Compte tenu de la longueur de l'identifiant, les opérations de recouvrement sont saisies a partir d'un
numéro de référence a 9 caractéres (dont une clé de 2 caractéeres), pour chaque article figurant dans le
répertoire des sommes a recouvrer.

Ce numéro est attribué par le département informatique a la prise en charge des roles et lors de la
liquidation des acomptes provisionnels. Au titre d'un exercice, il est identique pour les acomptes et |'imp6t
de rattachement de ces derniers.

Y nitial isation, présentation al’ encaissement, imputation des recouvrements.
2 Les calendriers d émission des roles (imp6t sur le revenu et impbts locaux) font I’ objet d’ une note de service annuelle.
3 Microfiche al phabétique en annexe 4.

4 En cas d'éclatement du foyer fiscal, I'époux conserve I'identifiant du couple, un nouvel identifiant est attribué a l'épouse.
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Laliaison entre le numéro de référence et I'identifiant dimposition est assurée par le fichier REFERENCE
(voir 8 5.3.) géré par le département informatique.

4.1.3. Imp0ts locaux.

4.1.3.1. Lataxe d'habitation

& Présentation de la microfiche al phabétique de taxe d'habitation.

Lamicrofiche et établie par commune ou par partie de commune relevant d'une trésorerie.
Les réles de taxe d'habitation établis par les CRI ne sont pas édités sur papier.

Les comptables disposent d'une microfiche alphabétique des contribuables compris dans le réle qui, pour
les contribuables imposés a la taxe d'habitation, comporte & la fois les ééments dassiette et de
recouvrement, ainsi que le nom et le numéro du propriétaire.

Ce document est décrit en annexe 5.

Les impositions établies au nom de personnes bénéficiant d'une exonération ou d'un dégrévement partiel
figurent sur lamicrofiche aleur place normale. L'article correspondant fait apparaitre le montant total de la
cotisation, le montant de la réduction opérée au titre du dégrévement et le montant de la somme nette a

payer.

Les impositions d'un montant inférieur a 80 F figurent également aleur place normale. Aucune somme n'est
portée dans la partie "dégrévement" de lamicrofiche et il n'‘est pas indiqué de somme a payer.

L'article 1414 C du Code Général des ImpGts prévoit par ailleurs un dégrévement de taxe d'habitation au
profit de certains contribuables pour fraction de leur cotisation excédant 3,7 % de leur revenu.

La partie dégrevée ou admise en non-valeur des impositions précitées est regroupée pour chague secteur
d'assiette en un seul article collectif (dénommé "article collectif") et comprenant :
- dégrevements totaux ;
- économiquement faibles, dégrevement partiel,
- cotes inférieures a 80 F : admission en non-valeur ;
- plafonnement 3,7 % du revenu’.
Un certificat de dégrevement collectif est éabli pour I'apurement de ces quatre articles de roles.
NB. La numérotation des "réles généraux" de taxe d'habitation est détaillée en annexe 1.
& |dentification du contribuable.
L'identifiant FIP est commun alataxe d'habitation et al'impét sur le revenu (annexe 3).

Comme en matiére dimpdt sur le revenu, les opérations de recouvrement sont saisies a partir du numéro de
référence. Toutefois, compte tenu de I'édition des avis dimposition par le service de I'assiette, ce numéro est
attribué par les CRI et incorporé au fichier REFERENCE du DI.

4.1.3.2. Lestaxesfonciéres?

La microfiche aphabétique de taxes fonciéeres est établie par commune ou par partie de commune relevant
d une trésorerie. Les comptables disposent donc d’une microfiche aphabétique comportant les ééments
d assiette et de recouvrement. Ce document est décrit en annexe 6.

! Article 8- 111 delaloi de finances pour 1992.

2 L'application informatique MAJIC Il (mise & jour et traitement des informations cadastrales) permet la tenue interactive de la
documentation cadastrale dans les centres des impéts fonciers et bureaux du cadastre.
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Les contribuables sont classés dans I'ordre aphabétique de leur raison sociade ou de leur nom et
éventuellement de leur prénom.

Les contribuables qui réunissent les conditions pour bénéficier d'une exonération, d'un dégrévement total ou
partiel figurent au réle a leur ordre aphabétique. Le montant du dégrévement total ou partiel est indiqué
sur lamicrofiche.

Sur la premiére microfiche alphabétique de taxes fonciéres se trouvent les articles collectifs. Un seul article
collectif (dénommé "article collectif") comprend :

- les dégrévements totaux ;

- les dégrevements partiels ;

- les dégrévements accordés aux jeunes agriculteurs ;

- les cotisations d'un montant inférieur & 80 F admises d'office en non-valeur.

Un certificat de dégrevement collectif est établi pour I'apurement de cet article de réle.

& Composition de I'article de réle.

Chague article mentionne :
- le nom et I'adresse, la date et le lieu de naissance d'un redevable de I'imposition (premier débiteur
1égal);
- les numéros de propriétaire, de personne (MAJIC) et de référence ;
- l'adresse dimposition ;
- le montant des cotisations (taxes fonciéres, ordures ménagéres, taxes annexes regroupées, etc...) ;
- lesfrais de confection des roles et de dégrevement ;
- les dégrevements éventuds aloués aux personnes &gées et de condition modeste.

Il indique par ailleurs s la cotisation est inférieure 280 F et n'est donc pas mise en recouvrement.

Le nom du gestionnaire ou du deuxiéme débiteur 1égal ou du nu-propriétaire est également indiqué. En
matiere d'indivision, le service de |'assiette indique au réle le nom de celui des co-propriétaires qui a été
chargé d'assurer le réglement de I'imposition ou, si celui-ci n'est pas connu, le nom de I'un d'entre eux. Dans
les deux cas, il est indiqué en outre "Et consorts'. Dans le dernier cas, le service de I'assiette indique, bien
entendu, le nom et |'adresse des autres copropriétaires sur demande du comptable.

Sagissant des immeubles acquis en communauté, |’article comporte les noms des deux époux présentés
ains :

"Monsieur X époux Y ;

Madame X née Y".

L'avis dimposition (cf. dinéa4.2.2.2.), en revanche, destiné a faire connaitre au contribuable e montant de
I'imp6t dont il est redevable, ne comporte que le nom du mari suivi de la mention "époux et nom
patronymique de I'épouse”.

< |dentification du contribuable : e numéro de propriétaire.

La direction des services fiscaux attribue dans chague commune un numéro a chague propriétaire. Ce
numeéro est reproduit sur la microfiche a phabétique.

Il est permanent, sauf changement d'identité du propriétaire ou du régime juridique de la propriété.

Sa composition est décrite al'annexe 7.
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Comme en matiére dimpdt sur le revenu, les opérations de recouvrement sont saisies a partir du numéro de
référence. Toutefois, compte tenu de I'édition des avis dimposition par le service de I'assiette, ce numéro est
calculé par les CRI et incorporé au fichier REFERENCE du département informatique.

4.1.3.3. Lataxe professionnelle.
& Présentation de la microfiche al phabétique de taxe professionnelle.
Lesréles de taxe professionnelle sont établis par les CRI et ne sont donc pas édités sur papier.

Les comptables disposent d'une microfiche a phabétique des contribuables compris dans le réle qui retrace
la situation du recouvrement de |'acompte provisionnel.

Le réle de taxe professionnelle comprend un article collectif dénommé "article collectif" qui regroupe le
montant :

- des dlégements temporaires ;

- des cotes inférieures a 80 F qui sont admises en non-valeur.

Lamicrofiche alphabétique est décrite en annexe 8.
& |dentifiant du contribuable.

Sa composition figure en annexe 9.

4.2. PRESENTATION DESAVIS.

Pour les imp6ts dont I'assiette est informatisée au niveau des CRI (imp6t sur le revenu, CSG, réles
généraux de taxe d'habitation, de taxes foncieres et de taxe professionnelle), les avis dimposition (ou
d'acompte) comportent un talon de paiement (annexe 10). Pour les roles supplémentaires d'impdts locaux,
les avis ne comportent pas de talon de paiement, mais un papillon détachable.

Dans les départements ou cette option et offerte, I’ avis d' imposition comporte les € éments d' identification
et un talon de paiement aménagé en titre interbancaire de paiement (annexe 11) qui contient les coordonnés
bancaires et un cadre réservé ala signature du contribuable.

4.2.1. Impbt sur lerevenu et contribution sociale généralisee.
4.2.1.1. Avisdimpostion.

Les contribuables recoivent un avis qui indique leurs nom, prénom et adresse et comporte :
- sur la partie gauche, les déments de I'assiette ;
- sur la partie droite, les informations se rapportant au recouvrement de I'imp6t et précisant notamment
le décompte de la somme restant a payer et les modalités de reglement.
Les contribuables qui n‘ont pas opté pour le paiement mensue regoivent le document n°1533 M AL

Le décompte de la somme restant a payer intégre les acomptes provisionnels versés €, le cas échéant, les
majorations sur acomptes et pénalités de mensudisation ; il précise la date de mise en recouvrement et la
date de magjoration de 10 % et les modalités de paiement du solde a effectuer al'aide du talon de paiement
ou du TIP s cette option est offerte.

En cas dinsuffisance de versement au titre des acomptes provisionnels, l'avis indique que I'imp6t est
exigible immédiatement, il vaut donc également |ettre de rappel.

! Imprimé n° 1533-CSG pour les impositions de contribution sociale généralisée.
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Les contribuables mensualisés recoivent le document n° 1533 M-M*. Le décompte de la somme restant &
payer intégre les prélévements dga effectués et précise le détail des prélévements restant a opérer
directement sur le compte de dép6t du redevable. Ce document ne comporte donc pas de talon de paiement.

Ces avis sont édités et expédiés aux redevables par les départements informatiques du Trésor.
4.2.1.2. L' avisd acompte provisionnel.

L’avis d’ acompte provisionnel comporte également un talon de paiement ou un TIP.

Il comporte le numéo de I'article du Code général des impbts prévoyant le taux des acomptes
provisionnels, le taux et le montant de I’acompte a verser, la date d'exigibilité, la date d’ application de la
majoration de 10% le numéro d'identification des contribuables et le numéro de référence.

4.2.2. Avisd'impétslocaux : roles généraux

Ces avis' sont édités par les centres régionaux informatiques, sauf ceux de taxe professionnelle, édités par
les départements informatiques.

4.2.2.1. Lataxed habitation.

Les avis d'imposition de taxe d’ habitation sont adressés directement aux contribuables soit par les centres
régionaux informatiques fiscaux, soit par les départements informatiques du Trésor selon une répartition
arrétée par les services centraux.

Ces avis établis pour chague imposition a recouvrer indiquent sur la partie principale, le lieu et les bases
d'imposition , le montant des cotisations et éventuellement celui du dégrévement partiel, le montant de la
somme a payer ains que la date de mise ne recouvrement du réle et la date d’ application de la majoration
de 10 %.

4.2.2.2. Lestaxesfoncieres

Dans une méme commune, ou lorsqu’ une commune dépend de plusieurs trésoreries, dans chaque portion de
commune relevant d’'une trésorerie, il n'est éabli qu'un avis d'imposition unique par redevable, qu'il
S agisse de propriétés béties ou de propriétés non béties.

Toutefois, dans les cas d'intégration fiscale progressive et lorsqu’un contribuable possede des biens
immeubles dans plusieurs des communes fusionnées, il est éabli un avis d'imposition par commune
participant alafusion tant que I’ intégration n’ est pas entiérement réalisée.

Bien que tous les contribuables figurent au role - méme s par suite d'un dégrévement total, ou du faible
montant de I’imposition (inférieure 280 F), ils n’ont aucune somme a payer - les avis d’imposition ne sont
édités que lorsgu'il y alieu d' opérer un recouvrement. Les avis d’ imposition mentionnent, le cas échéant, le
montant des dégrévements partiels prononcés d’ office en faveur des contribuables agés.

Les avis d'imposition de taxes fonciéres des propriétés non béties n'indiquent que la somme des bases
d'imposition et le montant total de la taxe.

Les avis d'imposition établis au titre de la taxe fonciére des propriétés béties donnent le détail des
impositions (ce détail toutefois s arréte au numéro de voirie).

L'avis norma dimposition ne comprend que l'inscription des seuls locaux appartenant a un méme
contribuable situés, dans une méme commune, atrois adresses différentes, au maximum.

1| es avis de taxes d habitation et de taxes fonciéres des contribuables mensualisés ou ayant opté pour le prélévement ala date
limite de paiement sont édités et envoyés par les DIT. C'est également le cas des avis de TH et de TF dans les départements
ou le TIP est proposé pour le paiement de ces impots.
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Lorsque, dans une méme commune, un redevable est imposable a raison de propriétés béties situées a plus
de deux adresses différentes, il est édité :

- un avis dimposition comportant uniquement le montant total net des cotisations afférentes al'ensemble
des locaux imposables dans la commune, une mention imprimée par I'ordinateur renvoyant, pour le
détail desimpositions, au relevé annexe adressé sous pli séparé ;

- un relevé détaillé, sans talon détachable, édité également par I'ordinateur, faisant apparaitre la liste,
par adresse, de tous les locaux imposables et 1a ventilation des cotisations nettes.

Ce relevé détaillé permet I'inscription de locaux sis a vingt adresses différentes. Lorsgue le nombre de ces
adresses est plus important, il est édité autant de feuillets complémentaires que nécessaire, chacun d'eux
étant alors numéroté ; le dernier comporte une mention signalant cette particularité.

En outre, ce relevé détaillé - ou I'ensemble des feuillets le composant - est adressé aux contribuables avec
un léger décalage par rapport al'envoi de I'avis d'imposition, de telle sorte que les contribuables :
- ne regoivent pas le relevé détaillé avant I'avis dimposition ;

- ne soient pas destinataires de plus de deux plis pour I'ensemble des propriétés dont ils disposent dans
laméme commune.

Par allleurs, la désignation du propriétaire, débiteur 1égal de I'imp6t, apparait dans la partie supérieure de
I'avis d'imposition, celle du gestionnaire chargé du paiement de la taxe figure dans le talon détachable pour
permettre de lui expédier directement I'avis d'imposition.

Les avis dimposition de taxes foncieres sont expédiés directement aux contribuables par les centres
régionaux informatiques fonciers™ ou les départements informatiques du Trésor.

4.2.2.3. Lataxe professionnelle

Les avis d'imposition de taxe professionnelle sont édités par les départements informatiques - a partir d'une
bande magnétique transmise par les CRI lors de I'homologation des réles - et envoyés par eux aux
contribuables.

IIs indiquent la cotisation nette a payer aprés imputation éventuelle de I'acompte effectivement versé et le
cas échéant liquidation de la mgjoration de 10 % ou de 0,2 % au titre de l'article 1762 quater et septies du
CGl. Le talon de paiement mentionne la possibilité ou I’ obligation de réglement par virement sur le compte
courant du Trésor ala Banque de France.

4.2.3. L'avisd'acompte de taxe professionnelle

Les avis d'acompte munis d'un talon optique sont édités, mis sous enveloppe et envoyeés par lesDIT.

Avant ces opérations, les CRI transmettent aux DIT un fichier contenant I’ensemble des contribuables
assujettissables a I'acompte de taxe professionnelle, tenant compte des cessations d activité, des
changements d’ adresse connus de leurs services, des modifications d’ établissements.

Dans ce fichier, un indicateur permet de connaitre les contribuables ayant bénéficié, I’ année précédente, de
I’ allegement transitoire fictif.

1 Pour faciliter 1a tache des services du Trésor dans I'envoi des avis dimposition aux contribuables résidant a I'étranger, les
services de la Direction Générale des Imp6ts transmettent ces avis aux comptables non centralisateurs du Trésor au lieu de
les envoyer directement aux redevables. |l appartient aux comptables de les affranchir conformément aux dispositions de
I'instruction codificatrice n° 92-51-A1 du 21 avril 1992 (Chapitre 381.4) et de ne procéder, en tout état de cause, aleur envoi
aux contribuables que pour la date de mise en recouvrement prévue au réle correspondant.

COMPTABILITE ERREUR! ARGUMENT DE COMMUTATEUR INCONNLR
PuBLIQUE



16
4.2.4. Letalon de paiement

Un talon de paiement (talon optique) est joint aux avis dimposition lorsque leur assiette est informatisée*
dans les CRI, aux avis d'acomptes provisionnels et aux lettres de rappel édités par les départements
informatiques.

Ce document (annexe 10) permet I'identification du contribuable et de son versement ; ce n'est pas un
moyen de paiement.

Les talons de paiement sont millésimés, afin d'éviter que ne puisse étre enregistré un recouvrement qui
serait accompagné, atort, d'un talon relatif a une imposition de I'année précédente.

Les avis d'impbts locaux dont I'assiette n'est pas informatisée au niveau des CRI (réles supplémentaires) ne
comportent pas de talon de paiement. En revanche, un jeu de talons est édité par le département
informatique pour tous les postes lors de la prise en charge de ces réles.

4.2.5. Letitreinterbancaire de paiement (TI1P)

Dans les départements ou cette option est offerte, un TIP est joint aux avis d'imposition et aux avis
d'acomptes provisionnels édités par les DIT, lorsque leur assiette est informatisée” dans les CRI.

Le TIP (annexe 11) donne I'identification du contribuable et de son versement et constitue un moyen de
paiement, au méme titre qu’ un chégue ou du numéraire.

Il contient les coordonnées bancaires du redevable (aprés initiaisation, ¢’ est-a-dire la saisie du RIB fourni)
qui doit le signer et le renvoyer al’ adresse indiquée, en pratique le DIT, qui en la circonstance est fagconnier
du centre de traitement des TIP géré par la Banque de France.

5. LESFICHIERSINFORMATIQUES

5.1. LE REPERTOIRE DES SOMMES A RECOUVRER (RSAR)

Le RSAR est lefichier de base du recouvrement traditionnel amiable.
Pour chaque identifiant dimposition, ce fichier comporte :

< une partie administrative qui comprend notamment :
- I'exercice;

- I'identifiant (FIP pour I'impbt sur le revenu et la taxe d'habitation, n° de propriétaire pour le foncier,
n° d'article ou identifiant pour la taxe professionnelle) ;

- SiX zones relatives aux nom et adresse du contribuable.

@ des rubriques comptables (40 é éments maximum) :

- des ééments de type DEBIT représentatifs des sommes dues par les contribuables (impositions,
acomptes et mgjorations) ;

- les léments de type CREDIT et incidents, représentatifs des montants recouvrés, des excédents, €tc.. .

! sauf pour les réles supplémentaires de taxes foncieres.

2 . . . .
Ne concerne pas les roles supplémentaires de taxes foncieres.
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Il est précisé que les impositions suivies en mensuaisation (fichier MENSUL") sont reprises dans le
RSAR.

5.2. LE FICHIER DOCUMENTAIRE (RDOCUM)

Ce fichier recense tous les articles pris en charge au titre de I'exercice, ains que les dégrévements
magnétiques qui Sy rapportent, le cas échéant.

Il est utilise notamment en matiere de changements dadresse (notification aux centres régionaux
informatiques des imp6ts) et pour laliquidation des acomptes provisionnels dimpbt sur e revenu.

5.3. LEFICHIER REFERENCE

La liaison entre le numéo de référence et l'identification dimposition est assurée par le fichier
REFERENCE géré par le département informatique.

! Cefichier comprend également les impositions des contribuables ayant opté pour le prélévement a la date limite de paiement
de maniére a disposer des coordonnées bancaires.
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CHAPITRE 2
PRISE EN CHARGE DESROLESET LIQUIDATION DES
ACOMPTESPROVISIONNELSD'IMPOT SUR LE REVENU

Dés I'homologation des réles, le département informatique recoit du CRI des Impbts compétent, des fichiers
magnétiques comprenant, par direction des services fiscaux, toutes les informations nécessaires en vue
dassurer la prise en charge informatique dans le répertoire des sommes a recouvrer (RSAR). Les
comptables regoivent apres cette prise en charge les réles "papier” ou les microfiches a phabétiques des
contribuables imposés a I'impdt sur le revenu, a la taxe d'habitation, aux taxes foncieres et a la taxe
professionnelle.

Le département informatique est informé des caractéristiques des réles a enregistrer dans le RSAR par un
relevé adressé par |e service recouvrement de chague trésorerie générale.

Les feuilles de téte des roles et les bordereaux de prise en charge sont transmis aux comptables par
I'intermédiaire du comptable supérieur.

1. LESOPERATIONS DE CONCORDANCE

Pour 1'imp6t sur le revenu, le CRI des Impdts fournit chaque année au département informatique, avant
I'émission du premier réle de I'année, un fichier de concordance comprenant les contribuables dont
I'identifiant a é&é modifié par rapport a celui de I'année précédente. Ce fichier indique, pour chague
contribuable concerné, |e couple "ancien identifiant - nouvel identifiant” *. Ce fichier est constitué a la suite
des réorganisations administratives des services fiscaux (modification de compétence des cellules de base)
ou des services extérieurs du Trésor (fusion, scission de postes comptables) ou des modifications des
codes-rues ou communes.

L'exploitation du fichier de concordance permet de rédliser le rattachement automatique des acomptes
provisionnels émis sous |'ancien identifiant aux articles de réles d'impdt sur le revenu émis sous le nouvel
identifiant.

2. PRISE EN CHARGE DE L'IMPOT SUR LE REVENU ET DE LA CSG

2.1. IMPOT SUR LE REVENU

Lors de laprise en charge de I'imp6t sur e revenu, le département informatique :
- compléte le RSAR des articles mis en recouvrement ;

- pour les contribuables non mensualisés, procéde automatiquement au rattachement des acomptes
provisionnels al'impdt (rapprochement des réles émis et des acomptes provisionnels, puis imputation),
lorsguils ont éé émis sous le méme identifiant ou que l'ancien identifiant (celui des acomptes
provisionnels) est connu ;

Cette opération concerne uniquement les roles émis dans |'année au titre des revenus percus |'année
précédente ;

1 cefichier et différent de celui transmis pour les changements d'identifiant suite a des changements d'adresse.
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Le rattachement automatique des acomptes provisionnels sur I'impdt n'est pas rédisé en cas
d'éclatement de foyer fiscal (acomptes provisionnels versés par le couple et impbts émis pour le mari
divorcé ou veuf) ; *.

Des messages appropriés sont édités informatiquement a l'intention des contribuables ayant changé de
domicile fiscal (annexe 12) ;

- calcule lamgjoration sur les acomptes provisionnels non versés dans les délais ;
- dégage les excédents, quand I'impbt sur le revenu est inférieur aux acomptes provisionnels versés.

Il édite, en outre, les documents suivants :
- Les avis d'imposition comprenant les éléments d'assiette et comportant un talon de paiement.

Ces avis sont mis sous enveloppe et adressés aux contribuables par le département informatique. En cas
dinsuffisance de versement au titre des acomptes provisionnels, I'imp6t est exigible immédiatement et la
majoration liquidée est comprise dans la somme a payer.

- La liste alphabétique des contribuables imposés (microfiche).

Cette liste fournit le détail des informations concernant les contribuables imposés ou non imposés (voir la
description en annexe 2).

- Lettres-chéques et listes des excédents de versement (cf. chapitre 6 - section 5).

Elles concernent la part des acomptes provisionnels excédant le montant de I'imp6t émis ou la totalité des
acomptes en cas de non-imposition. Les lettres-chéques sont adressées aux contribuables par le
département informatique.

- Liste des majorations sur acomptes provisionnels (article 1762 du code général des impdts) a
prendre en charge.

- Demandes de renseignements (annexe 13) relatifs aux acomptes, adressées directement par le
département informatique aux contribuables pour lesguels aucun rattachement d'acomptes
provisionnels ou mensuels n'a été effectué, et dont le changement d'adresse n'a pas été signalé par
la Direction Générale des Impéts.

- Liste des contribuables auxquels a été adressée une demande de renseignements.
- "Etat de totalisation et de controle”, (Stuation 401 cf. chapitre 1 - article 2.2.3.).
2.2. LACSG

Le DIT compléte le RSAR des articles mis en recouvrement, édite la liste alphabétique des contribuables
imposés (cf. microfiche en annexe n° 4) et une situation 401.

3. PRISE EN CHARGE DESROLES GENERAUX DE TAXE D'HABITATION,
DE TAXES FONCIERES, DE TAXE PROFESSIONNELLE ET DESROLES
SUPPLEMENTAIRES DE TAXES FONCIERES

3.1. DOCUMENTSEDITES PAR LE DEPARTEMENT INFORMATIQUE

Lors de laprise en charge, le département informatique édite les documents suivants :

! En cas d'absence d'imposition ou de non-imposition au titre des revenus du couple, un excédent par lettre-cheque sera
constaté au profit de « Monsieur ou Madame ».
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- laliste alphabétique des contribuables imposés (cf. microfiches aux annexes5 - 6 et 8) ;
- état des majorations sur acomptes de taxe professionnelle, a prendre en chargel ;
- Situation 401

3.2. REGULARISATION D'ERREURS COMMISES DANS L'ETABLISSEMENT DES ROLES DE
TAXES FONCIERES ET DE TAXE D’ HABITATION

3.2.1. Conditions de mise en oeuvre

Lorsgue le réle comporte une anomalie (ex : taux d'imposition incorrect a la suite d’erreurs, de décisions
des services préfectoraux consécutives a I’ avis de la chambre régionale des comptes ou au jugement du
tribuna administratif), le dispositif de régularisation différe sdlon la date a laguelle est décelée cette
anomalie et I’ avancement des travaux informatiques.

Si le CRI n'a pas expédié les avis d'imposition et que le DIT n'a pas traité le fichier-réle, les CRI
recommencent intégralement les opérations effectuées initidlement (documents comptables, fichiers
magnétiques, avis d' imposition).

Lorsque le CRI a expédié les avis d'imposition ou que le DIT a exploité le fichier-réle, la procédure
d annulation-reconfection est mise en oeuvre. En tout état de cause, la date de mise en recouvrement du role
reconfectionné doit impérativement étre antérieure au 31 décembre de I’année au cours de laquelle le réle
initial a éé mis en recouvrement (notion de rattachement a |’ exercice comptable).

A noter que les procédures de réfection pure et smple ou d' annulation-reconfection ne sont mises en oeuvre
que lorsque le rdle litigieux comporte au minimum 100 articles. En deca, les rectifications des erreurs
S effectuent selon les formes traditionnelles de réduction de réle ou de réle complémentaire.

Les procédures de régularisation d’ erreurs commises dans |’ éablissement des roles de taxes fonciéres et de
taxe d’habitation sont décidées a I'initiative du directeur des services fiscaux aprés accord du trésorier-
payeur général, mais ne deviennent effectives qu’ apres un arrété du préfet dont le trésorier-payeur général
regoit copie.

3.2.2. Description dela procédure d’annulation-reconfection

Cf. tableaux synthétiques

! Y compris la majoration de 0,2 % appliquée en cas de non-respect de I’ obligation de paiement par virement ou prélévement
lorsgue la somme due excede 1 MF (cf. instruction n° 95-059 A 2.1 du 18 mai 1995).
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3.2.3. Remarquessur la procédur e d’annulation-reconfection

A l'issue de I'annulation-reconfection, la nouvelle feuille de téte indique la variation entre les totaux
généraux de|’ancien et du nouveau réle, avec la mention « complément » ou « réduction » selon le cas.

Le DIT, a partir du nouveau fichier-réle corrige, selon leurs variations a la suite de I’annulation-
reconfection, les articles en faisant une prise en charge complémentaire ou en passant un « dégrévement
fictif ».

Ces « dégréevements fictifs » ne doivent bien sir pas ére comptabilisés et sont identifiés par la mention
« dégréevements fictifs» et une date d' écriture non significative (01/01/XX : XX étant le millésme de
I’année) sur les journaux informatiques.

Leur total permet I’ gjustement entre la « situation 401 » et la comptabilité générale du poste : le totd des
recouvrements porté a la subdivision concernée de la rubrique 300 « impdts » a |’ origine pour la période
concernée moins les recouvrements qui n'ont pu étre imputés dans le RSAR (RIAV) est égal au total des
recouvrements imputés par le DIT (apparaissant sur la «situation 401 ») moins les « dégrévements
fictifs ».

Si ala suite de I’ annulation-reconfection se dégage un trop-percu , il est remboursé sans tenir compte du
seuil de 50 F prévu al’article 1965 L du CGl.

Dans |’ hypothése ou les contribuables ont déja recu leur avis d'imposition,un nouvel avis accompagné
d une lettre d’information éditée par le CRI ou le DIT (pour les contribuables mensualisés) leur est adressé.

3.2.4. Exemples:

3.2.4.1. Variation positive du certificat de dégrevement (état-collectif) al’issue de I’ annulation-
reconfection

Réle de TH homologué le 1/9/N, mis en recouvrement le 30/9/N. Une erreur de calcul dans les abattements
est décelée le 25/9/N, dors que le DIT a déatraité le fichier-réle. La procédure d' annulation-reconfection
est mise en oeuvre.

Roleinitial prisen charge: Rodle aprés annulation- Variation des « articles » :
reconfection :

M. et Mme X : 1 000 900 - 100

MmeY : 1500 1200 - 300

M.Z: 1200 1300 +100

MeleA : 800 750 - 50

M.et MmeB: 700 650 - 50

M.C: 500 500

Article collectif : 300 350 L + 50
6 000 5650 - 500 +150

LeDIT:
- effectue une PEC complémentaire de 150 ;
- passe des « dégrévements fictifs » pour 500 ;
- passe un dégrevement complémentaire de 50 ;
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- édite les divers documents décrits dans le tableau ci-joint.
Le comptable rapproche la comptabilité générale du poste et la comptabilité informatique :

Rubrigque 300 (subdivision « recouvrement informatisé - exercice courant ») = total des crédits de la
« situation 401 » - montant du journal des dégrévements fictifs

3.2.4.2. Variation négative du certificat de dégrévement (état-collectif) al’issue de I’ annulation-
reconfection

Réle de TF homologué le 1/8/N, mis en recouvrement le 31/8/N. Une erreur de taux est décelée le 20/8/N,
adorsqueleDIT adgatraité e fichier-rdle. La procédure d’ annulation-reconfection est mise en oeuvre :

Roleinitial prisen charge: Rodle aprés annulation- Variation :
reconfection :

M.D: 2500 2 500

MeleE: 1700 1450 - 250

MmeF: 1200 1300 + 100

M.eteMmeG: 2700 2750 + 50

SCI.H: 18 200 21 000 +2 800

Article collectif : _ 400 200 - 200 -
26 700 29 200 -450 + 2950

LeDIT:
- effectue une PEC complémentairede 2 950 ;
- passe des « dégrévements fictifs » pour 450 ;

- édite les divers documents décrits dans le tableau ci-joint (notamment I'état d'annulation des
dégrévements correspondant a I’éat-collectif initiad et un journal informatique comptable des
dégrevements correspondant au nouvel état-collectif).

Le comptable rapproche la comptabilité générale du poste et la comptabilité informatique :

Rubrique 300 (subdivision « recouvrement informatisé - exercice courant ») = total des crédits de la
« situation 401 » - montant du journal des dégrévements fictifs

4. PRISE EN CHARGE DESIMPOSITIONSDONT L'ASSIETTE N'EST PAS
INFORMATISEE AU NIVEAU DES CENTRES REGIONAUX
INFORMATIQUESDESIMPOTS.

Il n'y a pas émission de réles magnétiques par la direction générale des impbts.

Les réles supplémentaires d'impdts locaux ! font néanmoins obligatoirement I'objet d'une prise en charge
informatique particuliére, de fagon a ce que les comptables puissent bénéficier de la procédure de
recouvrement amiable et pré-contentieux.

1 et de taxe de bal ayage, sauf a Paris ou cette taxe est informatisée.
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Les articles de rble sont saisis dans les postes dotés de matériel (lecteur optique ou micro-ordinateur). Le
matériel de ces postes peut auss étre utilisé pour assurer la prise en charge informatique de ces imp6ts
locaux pour le compte d'autres postes non dotés de moyens de saisie magnétique.

A défaut de saisie locale (directe ou conviviae), le service liaison-recouvrement procéde, a titre
exceptionnel, a cette prise en charge informatique avec l'accord du trésorier-payeur généra chargé du
département informatique. Dans ce cas, les modalités de la saisie sont arrétées en liaison avec le bureau M1
deladirection.

4.1. SAISIE DESARTICLESDE ROLES.

Les articles de r6le sont saisis sur I'écran-clavier dans les postes disposant de matériel.

La saisie est effectuée dans les conditions décrites dans la notice technique. |l sagit d'une saisie compléte
des informations (numéro d'article, montant, nom et adresse du contribuable), qui permet I'envoi des lettres
de rappel et des commandements par |e département informatique.

L'exactitude des opérations repose sur le numéro d'article et sur le montant qui seront inscrits dans le
répertoire informatique. Le montant général saisi doit étre rapproché du montant figurant sur le role et sur
le bordereau de prise en charge correspondant.

Les articles saisis sont transmis au département informatique soit par la voie télématique, soit par I'envoi
postal de disguettes.

Les avis dimposition sont adressés par |es comptables aux redevables.

4.2. LA PRISE EN CHARGE PAR LE DEPARTEMENT INFORMATIQUE

Comme pour les autres impbts suivis en informatique, le département informatique est informé des
caractéristiques des roles a enregistrer dans le RSAR par un relevé adressé par |e service du recouvrement
de chaque trésorerie générale.

Il est créé un numéro didentification de chague article dans le répertoire. Ce "pseudo-identifiant” de 35
caractéres comporte les éléments suivants : code du département, code du poste, code de la commune, code
dimp6t et numéro darticle. Parallélement, un numéro de référence (7 caractéres + une clé de 2 caracteres)
est attribué a chague article.

On se retrouve alors dans le cas d'une prise en charge de role classique avec édition de documents pour les
comptables.
@& e département informatique édite les documents suivants a I'intention des comptables :

- un jeu detalons de paiement ;

- une liste a phabétique des contribuables imposés.
Cette liste fournit, pour chagque redevable, les informations relatives a l'identification et au numéro de
référence, la somme due, ainsi que le nom, les prénoms et |'adresse :

- Une situation 401.
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5. CONTROLE DESPRISES EN CHARGE (DEBITS)

5.1. CONTROLESREGULIERS SAPPUYANT SUR LESETATS COMPTABLESEDITESPARLE
DEPARTEMENT INFORMATIQUE.

A chaque prise en charge de réle, le département informatique établit un éat de prise en charge par poste,
indiquant le nombre et le montant total des impositions figurant dans le fichier magnétique transmis par le
CRI ou congtitué a partir de la saisie magnétique des articles de réles dans les postes comptables.

Cet éat doit étre rapproché des feuilles de téte des réles concernés et de I’ état des sommes a recouvrer au
titre de la rubrique «impdt » transmis par le comptable centralisateur en vue de sassurer de leur
concordance. Toute différence doit &re immédiatement signalée au comptable supérieur et au département
informatique en vue de sa régularisation dans le meilleur déai.

5.2. CONTROLE GLOBAL A PARTIR DE LA SITUATION 401.

L'éat de totaisation du RSAR (situation 401) doit également étre rapproché de I'éat des sommes a
recouvrer au titre de la rubrique « imp0t ».

6. LALIQUIDATION DESACOMPTESPROVISIONNELS

Le fichier documentaire (RDOCUM) sert de base au calcul des acomptes provisionnels d'imp6t sur le
revenu et de taxe professionnelle par le département informatique. Ce dernier doit donc étre informé, avant
la liquidation de chaque acompte, des éléments qui complétent ou modifient le fichier documentaire, a
savoir :
- déces de contribuables avant le ler janvier de I'année d'exigibilité des acomptes d’'imp6t sur le revenu ;
- sursis de paiement pour une réclamation comportant effet suspensif susceptible d'étre prise en compte
pour le calcul des acomptes;
- articles de réles individuels non gérés par le département informatique, mais qui concernent I'exercice
de référence des acomptes provisionnels ? ;

- redevables mensualisés a I'impbt sur le revenu et non détectés automatiquement par le département
informatique.

Ces informations sont saisies sur écran-clavier dans les postes comptables dotés de matériel et transmises
au département informatique soit par la voie télématique, soit par I'envoi postal de disquettes. A défaut de
moyens de saisie magnétique, les postes utilisent un bulletin de liaison (imprimé modéle P 480, annexe 14).

Les renseignements a saisir sur écran-clavier ou a porter sur le bulletin de liaison sont les suivants :

! S'agissant de la TP, sont seulement pris en compte les dégrévements effectivement prononcés. Ainsi, les demandes de
plafonnement par rapport alavaleur gjoutée effectuées lors de la mise en recouvrement du solde de TP del’année N, ne sont
pas pris en compte pour laliquidation de I’acompte N + 1 (sauf si le dégrévement correspondant a déja été prononce).

2] est tout particulierement recommandé aux trésoriers-payeurs généraux de veiller a ce que les comptables placés sous leur
autorité notifient au département informatique les articles de réles individuels dimpdt sur le revenu non gérés
automatiquement, afin de provoquer I'édition automatique d'avis d'acomptes provisionnels. Les réles de contribuables qui,
pour divers motifs, ne pourraient faire I'objet d'une liquidation par le DI, doivent néanmoins donner lieu a I'établissement
d'avis d'acomptes a rédiger manuellement.
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numéro didentification. C'est I'identifiant FIP de 35 caractéres. Si un r6le individuel concerne un
contribuable qui ne figure pas sur les réles informatisés, le comptable doit inscrire les éléments connus
(codes département, inspection, perception, commune), attribuer un numéro dans une série séquentielle
et fournir les ééments d'adresse en remplissant un imprimé du modéle P 488 (annexe 16) ;

nom du redevable ;

et suivant le cas:
- montant du dégrévement manuel ou de I'imp6t contesté (réclamation suspensive) ;
- montant du rdle individuel & prendre en compte pour le calcul des acomptes provisionnels exigibles.

Le département informatique édite et adresse directement aux redevables les avis d'acompte provisionnel
comportant un talon de paiement (ler acompte, 2éme acompte et acompte unique).

Il adresse aux comptables les documents suivants :
< une liste alphabétique des contribuables assujettis aux acomptes ;

Cette liste fournit, pour chaque article, le numéro didentification (FIP pour I'lIR, I'identifiant de
35 caractéres pour la TP), le numéro de référence, le nom, le prénom et I'adresse du contribuable ains que
la base et le montant des acomptes.

Elle permet, a partir du nom, la recherche des identifiants en vue de notifier les recouvrements au
département informatique ou toute consultation sur les conditions d'assujettissement ;

@ au moment du deuxiéme acompte d'imp6t sur le revenu, des lettres-chéques et une liste des excédents
pour les versements effectués a tort au titre du premier acompte (cas d'annulation des acomptes,
dégrévements, déces avant le ler janvier, double emploi avec un compte de mensualisation ...) ;

& une Situation 401.

Comme les articles de rdle, les acomptes provisionnels sont pris en charge dans le RSAR.

7. LA REINTEGRATION EN COURSD'ANNEE DANSLE RECOUVREMENT
AMIABLE ET PRECONTENTIEUX DES CONTRIBUABLES
MENSUALISES.

7.1. CONTRIBUABLES SORTANT DE LA MENSUALISATION

Laréntégration concerne les contribuables :
- dont le contrat de mensualisation est annulé ;
- démissionnaires de la mensualisation au ler mars' ;
- sortant de la mensualisation par anticipation suite a des difficultés financieres ;
- décédés;
- exclus de la mensualisation & la suite de deux défaillances pénalisées' ;

- exclus de la mensudisation a la suite dune suspenson ou dune modulation abusive des
prélévements *;

! Dans cette situation, les sommes dues sont prélevées a la date limite de paiement, sauf avis contraire du contribuable
(cf chapitre 3, section 6.). Ce dispositif ne sapplique pas aux acomptes.
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- dont la premiére échéance impayée est celle de décembre ;
- qui bénéficient d'un dégrévement (ou justifient qu'une décision de dégrévement a été prise a leur profit)
et reglent I'intégralité de leur impbt en mensualisation, déduction faite de la correction d'assiette.

Pour les contribuables se trouvant dans I'une des situations précitées, le suivi des recouvrements apres la
sortie de la mensualisation seffectue dans les conditions prévues par la présente instruction.

7.2. CONTRIBUABLESNON IMPOSES AU 31 OCTOBRE

Les acomptes mensuels versés par ces contribuables sont considérés comme des acomptes provisionnels et
sont réintégrés dans le RSAR.

! Dans cette situation, I'avis d'imposition comporte une mention précisant que la somme due sera prélevée a sa date limite de
paiement, sauf avis contraire du contribuable vingt jours avant cette date.

2 Les sommes dues sont prélevées le 15 février suivant, sauf avis contraire du contribuable vingt jours avant cette date.
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CHAPITRE 3
LES OPERATIONS DE RECOUVREMENT -
ENCAISSEMENTSREELS

Les taches doivent étre organisées de telle sorte que la comptabilisation et |a présentation a I'encaissement
des chéqgues soient assurées e jour de leur réception dans le poste.

1. LESTRAVAUX PREPARATOIRES.

Au fur et a mesure de I'ouverture du courrier, il est procédé a:

1.1. LECTURE DES CORRESPONDANCESET PRISE EN COMPTE DES CHANGEMENTS
D'ADRESSE SIGNALES, LE CASECHEANT, PAR LES CONTRIBUABLES.

1.2. VERIFICATION IMMEDIATE DE LA VALIDITE DESMOYENS DE PAIEMENT ET TRI PAR
NATURE.

Les TIP regus atort dans les postes comptables sont immédiatement adressés au DI.

Les cheques accompagnés de talons de paiement doivent étre triés dés I'ouverture du courrier pour éviter
toute manipulation ultérieure. Ce tri est effectué, en méme temps que la vérification de la vaidité des
moyens de paiement, selon les critéres suivants :

& cheéques remis a |'encaissement a la Banque de France* ;

L es chéques postaux sont traités comme les cheques bancaires :

- les comptables bénéficiant d'une accréditation générale aupres de la Banque de France les remettent
directement au comptoir de la banque ;

- les comptables ne bénéficiant pas d'une accréditation générale auprés de la Banque de France
(accrédités spécifiques virements) les remettent a I'encaissement de la Banque de France par
I'intermédiaire de leur comptable centralisateur.

L es effets d'un montant supérieur a 50 000 F sont présentés séparément a la Banque de France.

Compte tenu de I'équipement en lecture optique des postes dotés et du nombre d'articles de réles dans les
postes non dotés, le tri entre les effets supérieurs et inférieurs a 5000F ne devrait étre effectué que dans des
cas exceptionnels, dans la mesure ou les chégues sont normalement traités au jour le jour, ou au plus tard
dans lestrois jours de leur réception en période de grosses échéances ;

@& cheques sur comptes de dépbt au Trésor.

En outre, en période d'échéance, il convient de distinguer les cheques munis de talon selon leur destination,
et selon leur versement dans les délais ou hors délai. En début d'année, le tri est également effectué par
exercice d'imputation.

lles cheques émis sur les départements et territoires d'outre-mer ainsi que sur les banques étrangeres sont traités séparément.
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En I'absence de référence, il ne faut jamais renvoyer un cheque a son expéditeur. |l convient, en effet, de
rechercher I'intéressé sur la liste aphabétique des contribuables imposés. A défaut, le chéque doit, en tout
état de cause, étre encaissé au compte d'imputation provisoire (rubrique 3476 « imputation provisoire de
recettes », sous-rubrique « recettes a imputer apres vérification ») et une demande de renseignements étre
adressée au titulaire du compte.

1.3. CONTROLE ET TRI DESAVIS DE CREDIT RECUS DU CENTRE DE CHEQUES POSTAUX
SUIVANT LES MEMES CRITERES QUE POUR LES CHEQUES, A L'EXCEPTION DE CELUI
RELATIF AU MONTANT DE CES EFFETS.

2. LESMOYENSDE REGLEMENT ET LES CODE-OPERATIONS.

Les divers moyens de réglement sont identifiés par les codes :

Codes Nature des opérations
13 Remboursement anticipé*
20 Numéraire.
21 Virement ou mandat postal
22 Virement sur le compte courant du Trésor ala Banque de France
24 Cheques remis a |'encaissement ala Banque de France
25 Cheques sur le Trésor et assimilés
26 Comptes de dépbt tenus dans I'arrondissement financier
29 Titre interbancaire de paiement (TIP)?
30 Opérations diverses
31 Dégrévements.
32 Remises de majorations
33 Annulations de majorations
34 Admissions en non-valeur de majorations
38 Prélévements’

Les codes 20, 21, 25 et 26 ne sont pas utilisés par les postes comptables relevant du systéme de la lecture
optique centralisée. En effet, pour ces postes, les différentes opérations de recouvrement effectif sont

regroupées sous 3 codes :

- 24, pour les paiements par chéques remis a l'encaissement a la Banque de France (chégue bancaire ou
postal), lorsque ces derniers sont traités par un comptable bénéficiant d’une accréditation générae
auprés de la Banque de France ;

- 30, pour les autres paiements ou pour les opérations diverses ;
- 22, pour les virements sur le compte courant du Trésor ala Banque de France.

L ¢f. chapitre 5, article 1.6.3. et chapitre 7, alinéa 1.2.2.2.

2 Codes utilisés exclusivement a l'initiative du département informatique respectivement pour les contribuables mensualisés
réintégrés dans le répertoire des sommes a recouvrer (RSAR) et pour les contribuables ayant réglé par TIP ou prélévement a

ladate limite de paiement.
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3. LADATE D'ECRITURE ET LA DATE DE VALEUR.

La date d'écriture, ou date de la journée comptable, correspond aux écritures générales du poste. Elle est
mentionnée sur les tickets de lots (lecture optique centralisée) ou composée au clavier du lecteur optique et
des écrans (il sagit d'une "constante de lot" en lecture optique décentralisée).

La date de valeur est la date attribuée au réglement d'imp6t, conformément a I'instruction codificatrice sur
le recouvrement de I'impdt par voie de role (Titre IV, Chapitre 4), pour déterminer I'application éventuelle
de la mgjoration de 10 %. Elle est mentionnée ou composée dans les mémes conditions que la date
d'écriture.

4. LA PROCEDURE DE LA LECTURE OPTIQUE DECENTRALISEE.

Cette procédure concerne les postes comptables dotés de matériel permettant la saisie des informations sur
disguettes a partir de |'exploitation des recouvrements par lecteur optique ou écrans-claviers.

Lors de la prise en charge des réles dont |'assiette est informatisée, ces postes ne recoivent pas de doubles
de talons de paiement, puisgu'ils sont équipés d’ écrans-claviers.

En revanche, ils regoivent un jeu de talons de paiement pour les roles supplémentaires d'impdts locaux, tant
que les avis d'imposition correspondants n'intégrent pas de talons de paiement.

Que que soit le type de matériel, le traitement des échéances massives de I'imp6t nécessite une rédlle
polyvalence des agents du poste.

Le mode d'emploi de la configuration de lecture optique est fourni dans les notices techniques diffusées sur
disguettes par le département informatique, compl étées par la documentation des constructeurs.

4.1. LETALON ORIGINAL EST JOINT AU MOYEN DE PAIEMENT.

4.1.1. Paiement par chéque®

Les couples talon(s)/chéque, appel és transactions, sont traités sur le lecteur optique.

Le lecteur optique permet le traitement de transactions comportant un ou plusieurs talons, mais toujours un
seul chéque. Les transactions multichéques ne sont pas traitées en tant que telles sur le lecteur. Le talon est
sais sur |'écran clavier, les cheques sont postmarqués séparement.

Lasaisie est organisée en lots.

La notion de lot subsiste pour distinguer les recouvrements suivant le mode de paiement et la date de
valeur ; mais en mode de traitement talon (s)/chéque, sauf incident d'exploitation, le contréle de totalisation
en fin de lot n'est pas nécessaire, car la vérification et le cumul des recouvrements sont assurés au niveau
de chagque transaction.

Lorsque le nombre de cheques traités atteint 200, le lot est fermé automatiquement ; il n'est donc pas utile
de compter les chéques.

Lorsquiil sagit de transactions, un méme lot peut contenir indifféremment des couples talon(s)/chéques
soldés ou non, mono ou multi-talons.

@ L'enchainement des opérations pour enregistrer une transaction est le suivant :
- aucun tri autre que ceux décrits alasection 1 ne doit étre effectué ;

1 Codes 24-25-26. Les chégues émis sur le Trésor sont considérés comme des cheques bancaires.
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- Les transactions doivent impérativement étre présentées au lecteur dans I'ordre talon(s) puis
cheque;
- letaon est d'abord lu ; son montant et le numéro de référence sont mémorisés par la machine.

L'information prise en compte par le lecteur se situe sur la "ligne optique’ qui se trouve au bas du
document; les clés de contréle associées aux différents champs (montant dd, poste, role et référence) sont
vérifiées par programme, afin d'assurer la détection d'éventuelles erreurs de substitution lors de |'opération
de lecture optique.

Le chéque se présente ensuite a l'opérateur qui doit en composer le montant au clavier.

En cas de discordance entre le montant lu sur le talon et le montant indiqué par |'opérateur (paiement partiel
ou erreur de saisi€), ce dernier doit procéder a une deuxiéme frappe. Pour valider cette deuxiéme frappe, le
lecteur recherche son égalité avec le montant lu ou avec la premiére frappe (en cas de discordance, une
frappe supplémentaire est exigée).

Sil sagit d'une transaction comportant plusieurs talons, en cas de discordance entre le montant du chéque
et la somme des talons, la procédure est différente : la transaction doit, dans un premier temps, ére
annulée, car le lecteur ne "sait" pas effectuer la ventilation du paiement entre les différents talons ; les
recouvrements sont enregistrés dans une 2éme phase, apres ventilation du montant du chéque entre les
différents talons (inscription manuelle dans le réteau). Les montants des talons et du chégue sont ensuite
sasis.

Lorsque la transaction est acceptée, le talon est aiguillé vers une case appropriée, apres avoir éé annoté, au
verso, dinformations "d'archivage”.

Le chéque est endossé au profit de la Banque de France ! postmarqué pour son montant (inscription du
montant du paiement sur la bande située au bas de la formule du chéque) et annoté au verso dinformations
d'archivage (Ces informations permettent, a partir d'une photocopie du chéque, de retrouver |'imputation
qui lui aété donnée).

Le chéque est aiguillé vers la case "appropriée” et en fin de lot, un ticket de remise ala Banque de France
est imprimé.

Il indique, au recto, le total du lot et, au verso, le n° du lot, le nombre de talons, de transactions et la date
d'écriture du lot.

Une liste des montants est également éditée en trois exemplaires (deux pour la Banque de France et un pour
le comptable).
L'exemplaire conservé dans |e poste comptable comporte des informations supplémentaires :

- n° d'ordre du chégque dans le ot (1 & 200)

- indication de la nature de la transaction soldée par le chéque : mono (un talon, un chéque), multi
(plusieurs talons, un cheque).

4.1.2. Paiement en numéraire et par carte bancaire

Les taons correspondant aux paiements en numéraire (code 20) et par carte bancaire (code 30) sont
regroupés en lots distincts et totalisés : des lots séparés sont établis pour les talons soldés et talons non
soldés, ces derniers étant annotés du montant effectivement payé ;

1 sauf pour les codes 25 et 26
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Il est ensuite procédé a l'exploitation des talons au lecteur optique, en fin de journée. Chaque ensemble de
talons soldés et non soldés congtitue un lot composé d'une transaction multitalons sans cheque. Il est auss
possible de lire tous ces talons en un seul lot, en placant les non soldés en téte. En |'absence de talon de
paiement, le recouvrement est sais au clavier.

Le cumul des paiements enregistrés est comparé, en fin de journée, avec le total du journa asouche P1 A,
d'une part, et le total des facturettes, d'autre part.
4.1.3. Paiement par virements et mandats postaux”

Le comptable ne recoit du centre de chégques postaux que la partie "correspondance” de la formule de
virement ou du mandat, sur laguelle la référence doit étre indiquée par le contribuable. La saisie du
recouvrement est alors effectuée par |'opérateur al’ écran-clavier.

Dans ce cas |3, une prétotalisation des versements est impérative.

4.2. LETALON ORIGINAL N'EST PASJOINT AU MOYEN DE PAIEMENT.

4.2.1. Rolesgénéraux detaxe d'habitation, de taxes fonciéres, de taxe professionnelle,
d'impdt sur lerevenu, acompte provisionnel d'imp6t sur lerevenu et de taxe
professionnelle:

Il convient de rechercher les références du paiement par la consultation des listes alphabétiques des
contribuables imposés ou, éventuellement, des réles. Ces indications sont aors reproduites sur une fiche
jointe au moyen de paiement (P 486 : annexe 17) ; I'enregistrement du recouvrement est opéré sur écran-
clavier. En outre, il est procédé sur le lecteur au postmarquage du chéque, lorsque le paiement est effectué
par chéque.

4.2.2. Rolessupplémentaires d'impéts locaux.

Le talon de paiement est extrait de la collection regue du département informatique.

4.3. OPERATIONS POSTERIEURESA LA SAISIE

4.3.1. Totalisation deslots

En traitement de couples talon (s)/chéque sur le lecteur optique, il est inutile (sauf incident), de vérifier le
total du lot car chaque transaction est contrblée individuellement(cf. article 4.1.1.). Le pointage des
montants a posteriori ne doit donc étre effectué qu'en cas dincident technique lors du passage dans la
machine.

En revanche, la lecture des talons seuls et le postmarquage des chéques, ainsi que la saisie sur écran-clavier
des recouvrements, n'offrent pas la méme sécurité que le traitement des transactions. Il est donc
indispensable, pour ces modes de saisie, de maintenir les procédures de contréle de totalisation des lots.

Si latotalisation de lamachine et celle de I'opérateur sont identiques, le lot est "vaidé'.

Dans le cas contraire, le lot doit étre repris en correction. Seuls les lots "validés' sont exploités par le
département informatique.

Tles chégues postaLix sont traités comme les cheques bancaires.
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4.3.2. Edition des bandes additionneuses pour la Banque de France

Cette édition concerne les chéques traités sur le lecteur optique dans le cadre du recouvrement de I'imp6t.
Les chégues traités hors lecture optique au moyen de la fonction "postmarquage avec liste" font I'objet
d'une impression en fin de lot, directement commandée a partir du clavier du lecteur optique.

REMARQUE : s un lot de talons/cheques a fait I'objet de corrections, il est opportun de vérifier la
cohérence de la bande additionneuse avec les chéques et |e ticket de remise.
Le cas échéant, il convient de:

- rectifier le montant postmarqué sur le ou les chéques erronés ou sur le ticket de remise,

- imprimer une nouvelle bande additionneuse aprés correction des mouvements sur écran-clavier.

4.3.3. Totalisation du fichier

Trois totalisations sont éditées quotidiennement dans le poste en double exemplaire.
- Totalisation des lots concernant le recouvrement et les mouvements "extra-comptables’.
- Totalisation des lots de recouvrement par code.
- Etat "Bilan CP 483" par exercice.

4.3.4. Transfert téématique des recouvrements
& Dispositif technique retenu au niveau du poste comptable :
Chague lot saisi *, une fois validé, est automatiquement transféré par fil vers I'ordinateur régional.

Les transferts sont effectués a l'initiative du comptable, tout au long de la journée, jusgqu'a I'heure fixée par
le département informatique.

Lorsqu'un lot n'a pu étre transféré en totalité, il est rgeté par le département informatique et devra étre
transmis le lendemain.

L'écran du poste comptable permet de suivre le transfert tout au long de la journée (lots validés, transmis
Ou en attente).

En fin de journée, le comptable fait procéder a I'édition de la totalisation informatique "Bilan CP483"
(modéle en annexe n° 18) sur I'imprimante du poste. Ce document récapitule tous les lots validés et
transmis ou non. Pour chaque lot, sont indiqués le numéro, le code-opération, le montant, ains que les
dates d'écriture et de valeur.

Auss longtemps que deux exercices sont gérés en méme temps, ce bilan doit ére édité selon les criteres
suivants :

- exercice courant ;

- exercice précédent ;

- exercices fusionnés (courant et précédent).

La totalisation "CP 483" doit étre rapprochée chaque jour de la comptabilité générale du poste. Elle est
utilisée, en outre, pour la vérification de la transmission automatique des lots au département informatique.

1 La sdisie et la congtitution des lots Seffectuent conformément au paragraphe 4.1. La transmission des lots, puis leur
vérification, sont opérées dans les conditions précisées par la notice technique.
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De plus, il et recommandé d'éditer quotidiennement sur I'imprimante du poste les deux totalisations
informatiques générales (modées en annexe n° 19). Ces documents permettent notamment le suivi de la
transmission au département informatique des mouvements extra-comptables (prise en charge des articles
de réles dimpbts locaux dont l'assiette n'est pas informatisée au niveau des C.R.I. des impéts -
changements dadresse et d'éat civil - transferts, regroupements ou remboursements d'acomptes
provisionnels - rectifications affectant la liquidation des acomptes provisionnels).

Le poste comptable dispose d'une transaction de vérification comptable. Cette fonction tél égérée permet :

- de consulter chaque jour I'état des lots recus au département informatique.
Chacun des lots transmis doit faire I'objet d'une vérification obligatoire par le comptable. Cet gjustement
permet de contréler le bon fonctionnement du systéme de transmission ;

- de procéder a des corrections ou des annulations concernant des lots de recouvrements en instance

d'imputation.

Il est possible, en effet, de modifier la date de valeur et le code-opération d'un lot, ou de procéder a son
annulation compléte en cas d'erreur grave.

Pour I'utilisation de cette transaction de vérification comptable, le poste se référe a la notice technique
fournie par le département informatique.

< Dispositif technique retenu au niveau du département informatique :

En fin de journée, les opérations sont exploitées au département informatique et cumulées avec celles
transmises les jours précédents pour enrichir le fichier des mouvements en instance d'imputation. Ce fichier
est accessible, en consultation dans les postes, comme |e répertoire des sommes a recouvrer.

Périodiquement, les fichiers "mouvements' sont traités dans la chaine dimputation. La date limite pour la
prise en compte des mouvements ou des corrections qui Sy rapportent est indiquée en permanence sur les
différents écrans de la transaction de vérification comptable.

Les mouvements notifiés aprés la date limite - ou non vérifiés a temps par les postes comptables - sont
conservés dans le fichier des mouvements en instance dimputation ; leur traitement intervient a la date
limite suivante.

4.3.5. Retour desanomalies et correction de celles-ci :

Lorsqu'un lot de recouvrement ou de prise en charge d'imp6ts locaux est rejeté, le département informatique
informe le poste au moyen d'un état précisant le diagnostic de I'erreur. Le lot concerné doit étre sais a
nouveau dans |e poste comptable et transmis au département informatique, selon la procédure habituelle.

5. LA PROCEDURE DE LECTURE OPTIQUE CENTRALISEE
(CF ANNEXE 20)

Cette procédure sapplique a tous les postes qui ne sont pas équipés de matérie de lecture optique. Les
postes comptables recoivent du département informatique des talons de paiement, lors de la prise en charge
des roles supplémentaires d’' impbts locaux.
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5.1. OPERATIONS PARTICULIERES

5.1.1. Lestravaux préparatoires

En plus de ceux effectués en lecture optique décentralisée (cf. supra section 1), il est indispensable de trier
les moyens de paiement entre articles soldés et non soldés, de fagon a permettre la constitution de lots
distincts.

Le traitement des recouvrements repose sur |es principes suivants :

- chague talon de paiement édité par le DI pour les réles supplémentaires d'impbts locaux doit étre
associé a un moyen de paiement ou a une fiche de paiement (P 486 en annexe 17).

- a défaut de talon, le recouvrement est saisi sur micro-ordinateur dans les conditions précisées par la
notice technique adressée sur disguette par le département informatique. En I'absence de talon et de
matériel de saisie, le poste comptable confectionne un bordereau-avis de recouvrement (P481 -
annexe 21).

D'une maniéere générale, le contribuable qui acquitte ses impbts par cheque, en numéraire ou par carte
bancaire, joint a son paiement le talon original, détachable de I'avis d'imposition ou d'acompte ou de la
lettre de rappel.

L es chégues postaux sont traités comme les chéques bancaires (cf. chapitre 3, 8 1.2.).

Si le talon optique est absent, il convient, aprés avoir consulté la liste aphabétique, de saisir les
recouvrements sur micro-ordinateur, dans I’ application RSA.

5.1.2. Miseen état des moyens de paiement

5.1.2.1. Lescassimples: un moyen de paiement unique pour un talon unique

- Versement égal au montant di : le tadon optique est incorporé dans le lot des taons soldés
correspondant au moyen de paiement.

- Versement différent du montant da : e talon optique est annoté du montant payé, dans le réateau prévu
a cet effet (ne servir la zone des centimes que s e montant payé comporte des centimes).Le talon est
alorsincorporé dans le lot des talons non soldés correspondant au moyen de paiement.

5.1.2.2. Lescas complexes.

Plusieurs situations sont possibles, puisqu'un ou plusieurs moyens de paiement de nature différente peuvent
accompagner un ou plusieurs talons (et dans ce dernier cas, |'un de ceux-ci peut ne pas étre soldé).

Ces cas sont résolus en Sappuyant sur les principes suivants :

@ Un talon entiérement soldé par un moyen de paiement est incorporé dans le lot des talons soldés
correspondant au moyen de paiement.

@ Un talon non soldé accompagné d'un seul moyen de paiement est annoté du montant payé et
incorporé dans le lot des talons non soldés correspondant a ce moyen de paiement.
< Un talon non soldé accompagné de deux moyens de paiement :
- il est annoté du montant payé et incorporé dans le ot des talons non soldés correspondant a ce moyen
de paiement ;
- pour la somme correspondant au second moyen de paiement, les recouvrements correspondants sont
saisis sur micro-ordinateur.

@ S le nombre de moyens de paiement est supérieur a deux, les recouvrements correspondants sont
saisis sur micro-ordinateur.
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@ Un moyen de paiement correspondant a plusieurs talons incorporés dans des lots différents donne
lieu a établissement d'autant de fiches de paiement (P 486 - annexe 17).

5.2. CONSTITUTION DESLOTS

5.2.1. Lelot:

- un lot comprend de 1 a 300 talons au maximum ;
- un méme lot peut contenir des paiements se rapportant a des réles différents;

- pour chaque code opération (moyens de paiement), des lots sont congtitués en distinguant les lots
comprenant des talons soldés de ceux composes de talons non soldés.

Il est rappelé que toutes opérations de recouvrement "rédl", al'exception des chégques remis a l'encai ssement
ala Banque de France (code 24) et des virements bancaires (code 22), sont regroupées sous le code 30.

- seuls les talons non soldés doivent étre annotés par le comptable, du montant effectivement payé (y

compris les centimes éventuels), dans le réteau prévu a cet effet. S le versement comporte des
centimes, il conviendra de servir, dans ce cas, les deux cases correspondantes ;

- en période d'échéance, des lots distincts sont confectionnés pour les encaissements, selon que leur date
de vaeur est postérieure ou non ala date de majoration des impdts auxquelsils se rapportent.

5.2.2. Totalisation

Le totd des montants des talons de chaque lot D est comparé avec le tota des moyens de paiement ou des
fiches de paiement correspondants. |1 est procédé immédiatement aux rectifications éventuelles.

La totalisation est éablie en double exemplaire au moyen d'une machine a calculer munie d'un ruban
chiffrier carboné.

5.2.3. Ticket delot (P490 - annexe 22).

L es postes comptables disposent de carnets de tickets de lots, référencés dans la nomenclature des imprimés
sous le n° P490. Chague ticket de lot est établi en 2 exemplaires (papier autocopiant). Le primata est placé
en téte du lot correspondant, le duplicata demeure dans e carnet.

A chague lot est également joint le primata de la bande de récapitulation des chiffriers quotidiens, revétue
du cachet du poste comptable et annotée de la date d'écriture.

5.2.4. Dated'écriture et date de valeur indiquées sur leslots adressés au département
informatique

Des regles particuliéres sont observées dans le cadre de la procédure de lecture optique centralisée.

La date d'écriture portée sur le lot est celle du jour ouvrable qui suit celle de I'envoi précédent ; ains la date
de valeur, qui n'est plus forcément celle du jour du paiement par le redevable est toujours la plus favorable
pour lui, dans le cas, par exemple, ou un dégrévement ultérieur ouvrirait a son bénéfice un droit au
réglement d'intéréts moratoires.

Bien entendu, il convient de distinguer soigneusement les paiements effectués avant la date de majoration
de ceux qui sont opérés apres. La période (ou la semaine) qui comprend une échéance donne toujours lieu a
la confection de deux séries de tickets de lots : 1'un pour les encaissements non majorables, I'autre pour les
encai ssements majorables.

1 Pour les lots non soldés, le total est réalisé & partir des réteaux dans lesguels les montants payés ont été inscrits.
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Il convient également de tenir compte du fait que la date de valeur ne peut, par définition, étre postérieure a
la date d'écriture.

Exemple1:
Roles échus le mardi 15 octobre pour un poste qui procéde a son envoi le vendredi de chaque semaine.

Pour la semaine du lundi 7 au vendredi 11 octobre, une seule série de lots est expédiée : la date d'écriture
fixée au 7 octobre est alors identique ala date de valeur.
Pour lasemaine du lundi 14 au vendredi 18 octobre, deux séries de lots sont confectionnées :

- la premiére série concernant les paiements effectués jusgu'a la date limite de paiement, mais passés le
cas échéant en écriture apres cette date, comporte une date de valeur et une date d'écriture identiques
fixées au 14 octobre. Cette série comporte également les recouvrements concernant dautres
échéances ;

- la seconde série concernant les paiements effectués apreés la date limite de paiement, et donc
majorables, comporte une date de valeur et une date d'écriture identiques, fixées au 16 octobre.

Exemple 2:
Roles échus le vendredi 15 novembre pour un poste qui procede a son envoi le vendredi de chaque
semaine.
Pour la semaine du mardi 12 novembre au vendredi 15 novembre, une seule série de lots est expédiée : la
date d'écriture fixée au 12 novembre est alors identique a la date de valeur.
Pour la semaine du lundi 18 au vendredi 22 novembre, deux séries de lots sont confectionnées :
- la premiére série concernant les paiements effectués jusgu'a la date limite de paiement, mais passés le
cas échéant en écritures aprés cette date, comporte une date de valeur fixée au 15 novembre (impbts
non majorables) et une date d'écriture fixée au 18 novembre ;

- la seconde série concernant les paiements effectués apreés la date limite de paiement, et donc
majorables, comporte une date de valeur et une date d'écriture identiques, fixées au 18 novembre.
Cette série comporte éga ement les recouvrements concernant d'autres échéances.

5.3. ENVOI DESLOTS AU DEPARTEMENT INFORMATIQUE OU A UN POSTE DOTE DE
MATERIEL

Les lots ains congtitués sont envoyés au département informatique ou, dans le cadre d'une procédure
"conviviae', a un poste doté de matériel de lecture optique (a chaque lot et joint le primata du ruban
chiffrier correspondant). Chaque envoi est accompagné d'un P483 (annexe 23).

Les lots sont récapitulés sur les bordereaux P483 adressés au département informatique, soit directement
soit par I'intermédiaire du poste doté de matériel.

Les P 483, distincts par exercice et numérotés dans une série annuelle indiquent :
- le cachet du poste ;
- ladate de lajournée d'écriture alatrésorerie ;
- le montant des encaissements par code recouvrement.
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Cas des recouvrements sans talon : les mouvements saisis a partir de |’ application RSA figurent sur une
ligne du bordereau P 483 (annotés, en observation, de la mention disquette) auquel est joint, notamment
pour le suivi des mouvements extra-comptables, un exemplaire des totalisations générales regroupant
I'ensemble des journées concernées et éventuellement le bilan CP 483.

La périodicité des envois est en principe hebdomadaire, selon un calendrier arrété en concertation avec le
département informatique. |11 y a dissociation des opérations de trésorerie (encaissement des chéques au jour
le jour) et des opérations de recouvrement (notification hebdomadaire au département informatique).

Cependant, dés qu'un lot atteint le nombre de 300 talons (opérations d'une ou de plusieurs journées), il doit
étre transmis pour étre lu.

Remarque importante :

Les envois transmis au département informatique ou au poste chargé de la lecture des talons de
paiement ne comprennent en aucun cas les cheques qui doivent étre traités sur place, quotidiennement,
pour étre présentés immédiatement a |'encaissement.

Le service liaison-recouvrement vérifie la conformité des tickets de lots avec les P483 qui les
accompagnent.

Les lots de talons sont traités sur les lecteurs optiques dont |e service liaison-recouvrement dispose.
Apres lecture, les lots de recouvrement sont totalisés.

Les états récapitul atifs obtenus sont rapprochés des P483 et en cas de discordances, e service procéde ala
rectification des P483 erronés ou, au moyen d'un écran-clavier, ala correction des lots erronés.

Les talons sont conservés par le département informatique jusqu'a validation des journaux comptables.

NB - Lors de chaque échéance, |a date limite d'envoi des talons ou disquettes est arrétée par le trésorier-
payeur général chargé du DI, en accord avec les trésoriers-payeurs généraux de la circonscription, dans
le cadre de la planification annuelle des travaux. Sauf circonstances particuliéres, cette date est fixée, en
principe, & quinze jours apres la date limite de pai ement.

6. LA PROCEDURE DE PRELEVEMENT AUTOMATIQUE A L'INITIATIVE
DU DEPARTEMENT INFORMATIQUE

6.1. CONTRIBUABLES MENSUALISES

Cette procédure sapplique aux impdts pour lesquels les contribuables ont souscrit un contrat de
mensualisation, mais qui sont imposés dans un réle mis en recouvrement apreés le 31 octobre et avant le ler
mars de 'année suivante.

6.2. CONTRIBUABLES SORTANT DE LA MENSUALISATION

Les contribuables sortant du systéme des prélévements mensuels sont réintégrés dans I’ application REC.
Exceptés pour les motifs d' annulation, de difficultés financiéres ou de déces, les sommes restant dues sont
prélevées automatiquement ala date limite de paiement, sauf avis contraire du contribuable.

! Cf. paragraphe 3.3., chapitre 2, de I'instruction codificatrice « Paiement mensuel de |'impdt ».
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Le prélévement n'est pas effectué s |a date de sortie ne permet pas au contribuable de bénéficier du délai de
vingt jours pour notifier son refus.

6.3. CONTRIBUABLESAYANT OPTE POUR LE PRELEVEMENT A LA DATE LIMITE DE
PAIEMENT

Bénéficient auss de ce systéme, les contribuables qui sans avoir opté pour la mensualisation ont choisi de
payer leur imp6t par prélévement’ sur un compte bancaire, de caisse d’ épargne ou postal.

L’ option doit étre formulée avant le ler novembre pour prendre effet au ler janvier suivant ou SiXx mois
avant la date limite de paiement de I’imp6t concerné.

L'autorisation donnée par le contribuable reste valable jusqu'a résiliation de sa part.

Le contribuable peut renoncer a son option en adressant par écrit au comptable une dénonciation vingt
jours au moins avant la date limite de paiement de I'impdt concerné.

Celui-ci notifie cette information au département informatique, soit par la voie télématique, soit par
disguette, soit au moyen de I'imprimé P 489 (annexe 15).

La gestion des contribuables ayant opté pour le prélévement automatique se fait selon le méme mode que la
mensualisation (rectifications, comptabilisation...).
Le département informatique confectionne les avis de prélévement et les transmet ala Banque de France.

Les deux catégories d'avis de prélévement sont regroupées sur la méme bande magnétique présentée a la
Banque de France pour |'échéance de I'impét.

Les préévements qui figurent sur les bandes et n'ont pas fait I'objet d'un rejet a l'issue du délai contractuel
sont imputés dans le RSAR a l'initiative du département informatique avec le code reglement 38
« prélévements » qui apparait sur les journaux comptables.

6.4. CONTRIBUABLESASSUJETTISA LA CSG ET MENSUALISES OU PRELEVES POUR L' IMPOT
SUR LE REVENU.

Dés lors que le DI aura détecté dans les fichiers les coordonnées bancaires d' un contribuable mensualisé a
I'R, il lui sera propose le prélévement & la date limite de paiement, sur le compte connu, de son imposition
de CSG, sauf avis contraire de sa part’.

7. LETITRE INTERBANCAIRE DE PAIEMENT (TIP)
Le TIP (annexe 11) est un moyen de paiement qui est joint al’avis d’'imposition : a cetitre, il doit ére traité
avec la plus grande vigilance.

Il dispense le contribuable de faire un chégue mais ne constitue pas une autorisation permanente de
prélévement sur son compte. Ce compte peut d' ailleurs étre modifié lors de chaque opération.

L’ adresse postale indiquée aux contribuables pour I’ envoi des TIP est en fait celle du DIT qui en effectue le
traitement au fur et & mesure de leur réception.

Dés I'ouverture du courrier, les comptables adressent immédiatement au DI les TIP regus a tort a la
trésorerie.

L Art. 188 bis - Annexe 4 du CGI.

2 Vingt jours au moins avant la date limite de paiement.
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7.1. PHASE D’ INITIALISATION

Le département informatique effectue les opérations suivantes :
- ouverture et tri des plis;
- constitution du couple TIP + RIB (RIP ou RICE) ;
- saisedesRIB ;
- confection de la bande de prélévements pour présentation quotidienne, ala BDF.

7.2. PHASE ULTERIEURE

Le traitement des TIP est adors smplifié par rapport a la phase d'initiaisation ; dans une proportion
importante, les coordonnées bancaires sont déja mémorisees.

Lorsgue celles-ci changent et que le débiteur joint & son TIP un nouveau RIB, le paiement est traité comme
dans la phase d'initialisation.

7.3. TRAITEMENT DES CAS PARTICULIERS

De nombreuses situations particuliéres sont possibles mais les plus fréquentes sont les suivantes :
& TIP ! (signés ou non) accompagnés d’ un chéque

Les chégues sont remis au service de la comptabilité pour encaissement. Le crédit correspondant ainsi que
les talons sont transférés au comptable concerné.

& TIP* seuls non signés

IIs sont renvoyés aux contribuables accompagnés d’ une lettre-type leur demandant de signer le document
ou d'envoyer un chégque. Leur attention sera appelé sur le fait que la majoration sera appliquée s'ils
renvoient le TIP signé ou un cheque aprés la date limite de paiement.

< Lescourriersdiversjoints aux TIP ? sont envoyés au poste comptable chargé du recouvrement.

7.4. MISE A DISPOSITION DES RECOUVREMENTS AUX COMPTABLES’

Les préévements qui figurent sur les bandes et n'ont pas fait I'objet d'un rejet a l'issue du délai contractuel
de dix jours ouvrés sont imputés par le DI dans le RSAR avec le code reglement 29 "TIP" qui apparait sur
les journaux comptables. I1s sont transférés aux trésoreries concernées par avis de réglement 0.402.

75. TIPIMPAYES

& Lerget alieu avant la mise a disposition des recouvrements.

Le compte courant du Trésor a la BDF et le compte "impdts' sont remis a niveau. Le recouvrement est
poursuivi normalement par la trésorerie.

& Leregjet alieu aprésla mise a disposition des recouvrements.

! Regus par les DI.
2 Regus par les DI.
3. écritures, chapitre 5, § 1.10.
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Le compte courant du Trésor a la BDF est remis a niveau et I'impayé est transféré au poste comptable par
avis de reglement 0.402 accompagné de |'avis de rejet.

La demande de régularisation et le suivi de l'impayé sont effectués par le comptable chargé du
recouvrement.

Le DI édite un rappel déchéance qui indique en clair au contribuable le motif de I'impayé te que
communiqué par la Banque de France et lui demande de régulariser aupres du comptable chargé du
recouvrement.

7.6. ARCHIVAGE DESTIPPARLESDI

La norme bancaire exige la conservation pendant 10 ans de I'image des TIP jusqu'a 5 000 F et du document
[ui-méme au-dessus de ce seuil.

Les TIP sont archivés sous un numéro dit "numéro d'archivage" qui est inscrit sur les relevés bancaires des
contribuables et qui doit étre impérativement communiqué pour toute réclamation relative au TIP.
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CHAPITRE 4
LES OPERATIONS DE RECOUVREMENT -
RECOUVREMENTS POUR ORDRE

1. LESDEGREVEMENTS

1.1. LESDEGREVEMENTSIMPUTESA L’INITIATIVE DES DEPARTEMENTS INFORMATIQUES

Ces dégrévements sont normalement traités a priori par les départements informatiques, a partir des
informations transmises par les centres des impots, viales CRI par téléransmission.

Les comptables recoivent paralélement des services fiscaux, un certificat de dégrévement qu'ils
comptabilisent dans les conditions habituelles.

1.1.1. Champ d'application
Cette procédure sapplique pour :

1.1.1.1. L'impdt sur le revenu

Les dégrévements d'impdt sur e revenu sont télétransmis aux départements informatiques.

1.1.1.2. Lestaxesfonciéres et lataxe d'habitation
L es dégrévements sont télétransmis aux départements informatiques.

Au cas particulier des dégrévements de taxes fonciéres pour pertes de récoltes, il appartient aux directeurs
des services fiscaux et aux trésoriers-payeurs généraux, en accord avec les trésoriers-payeurs généraux
chargés d'un département informatique, d'élaborer au plan local un calendrier de traitement. Dés lors que
les dégrévements magnétiques ne sont pas regus par le département informatique avant la libération des
réles, deux options sont possibles:

- édition systématique de lettres-cheques, envoyées exceptionnellement aux postes comptables, pour
emploi des cheques correspondants sur les articles non soldés et expédition des autres aux
bénéficiaires.

- imputation des dégrévements sur exercice précédent, sur le role de I'année courante, sous réserve que
les CRI aient mentionné cette opération lors de I'envoi de I'avis de dégrévement au contribuable. Cette
opération ne peut se faire qu'aprés concertation de la direction générale des impbts et de la direction de
la comptabilité publique et envoi de directives nationales al'ensemble des CRI, DSF, TPG.

1.1.1.3. Lesarticlescollectifs

Les articles collectifs de dégrévements sur imp6ts locaux (Chapitre 1 alinéa 4.1.3.1., 4.1.3.2. et 4.1.3.3))
qui figurent sur les roles de taxe d'habitation, de taxes fonciéres et taxe professionnelle sont également
traités a priori par les départements informatiques lors de la prise en charge de cesroles.

1.1.2. Modalités detraitement

A réception des fichiers, le département informatique édite une liste des dégrévements a l'intention des
comptables.
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Aprés le traitement dimputation, il édite un journa ol les dégrévements figurent sous le code 31 et sont
récapitulés sous la rubrique "opérations a l'initiative du département informatique”.

Le département informatique impute dans le RSAR les dégrévements relatifs aux articles des réles qui se
trouvent encore dans ce répertoire.

Pour les articles des réles ne figurant plus dans le RSAR (mais appartenant a des réles non basculés), le DI
édite des | ettres-cheques de remboursement d'excédent de versement.

En revanche, pour les réles entierement apurés du RSAR (basculement en contentieux réaisé), le
département informatique édite une liste des dégrévements.

1.2. LESAUTRES DEGREVEMENTS

Il sagit des dégrévements manuels émis par la Direction Générale des Impbts.

Onze jours aprés la signature du certificat de dégrévement, ces opérations sont notifiées par code 31, soit
au moyen d'un talon détenu dans le poste, soit par écran-clavier, ou exceptionnellement, par bordereau-avis
de recouvrement, s le poste n'est pas équipé d'un matériel de saisie magnétique.

Il est impératif de respecter ce déai de onze jours pour éviter un double remboursement dans I'hypothése ou
le contribuable aurait chois de se faire rembourser immédiatement un excédent de versement selon la
procédure décrite au chapitre 5 - article 1.6.3.

Afin de faciliter la saisie du dégrévement a I'écran et d'éventuelles recherches ultérieures, le numéro de
référence de l'imposition peut étre reporté sur le certificat de dégrévement (et sur la copie par duplication),
Sil n'a pas d§ja été indiqué par les services fiscaux.

1.3. LEVEE DESEMPECHEMENTS

Pour les DSF bénéficiant des applications ILIAD et/ou MAJIC (pour les taxes foncieres), la levée des
empéchements "Dégrévement ou réclamation en instance" se fera automatiquement.

2. LESOPERATIONS D'ORDRE SUR MAJORATIONS

2.1. LESANNULATIONS AUTOMATIQUES DE MAJORATIONSA L'INITIATIVE DU
DEPARTEMENT INFORMATIQUE.

Pour I'ensemble des imp6ts dont le recouvrement est informatisé, les majorations de 10% sont
automatiquement annulées a l'initiative du département informatique dans les cas suivants :

- versements sur acomptes provisionnels, effectués dans le délai 1égal de paiement, mais imputés apres
la prise en charge informatique du réle correspondant (majoration article 1762 du CGl) ;

- versements notifiés avec une date de valeur antérieure a la date d'application de la majoration
(majoration article 1761 du C.G.1.)* ;

- majorations appliquées & des impositions qui ont bénéficié d'une réduction du principa ; dans ce cas,
les majorations sont annulées en proportion des dégrévements prononcés.

Cette opération n'est effective que si lamajoration sur le principal est liquidée.

111 convient donc d'apporter un soin particulier a la surveillance des dates de valeur dont sont assortis les recouvrements
notifiés au département informatique.
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Les comptables doivent donc particuliérement veiller a ne pas notifier au département informatique,
d'annulations de majorations suite a des dégrévements.

Les majorations annulées automatiquement figurent sur les journaux informatiques, sous le code 33 et
sont récapitul ées sous la rubrique "opérations a I'initiative du département informatique”.

2.2. LESREMISES, ADMISSIONS EN NON-VALEUR ET ANNULATIONS DE MAJORATIONS
CONSTATEESA L'INITIATIVE DU COMPTABLE.

Les remises (code 32) et admissions en non-valeur (code 34) sont toujours constatées a l'initiative des
comptables.

Les annulations de majorations (code 33) ne sont constatées par le comptable, que dans les cas ou cette
annulation n'est pas automatique, c'est adire :

@ majorations appliquées a des cotes mises en recouvrement a |'encontre de personnes appel ées sous les
drapeaux et soldées avant le 15 du septiéme mois qui suit la fin du service Iégal obligatoire ;

@ majorations appliquées a des impositions sur le revenu, dues par des contribuables sortis de la
mensualisation apreés la liquidation de ces majorations.

Elles sont annulées par |es comptables, a condition que les impositions soient soldées:
- au plus tard le 15 du deuxiéme mois qui suit le dernier prélévement effectué, si les contribuables sont
sortis de la mensualisation pour déces ou difficultés financieres justifiées ;

- au plus tard le 15 février suivant, pour les contribuables qui ont subi leur premiéere défaillance en
décembre.

Les différentes procédures d'annulations (automatiques ou a l'initiative des postes comptables), de
remise (toujours a l'initiative des postes comptables) et de réduction de prise en charge de majorations
de 10 % suite a une opération de rectification, sont résumées a I'annexe 24 ou elles sont étayées de cas
concrets.
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CHAPITRE 5
OPERATIONS DE COMPTABILISATION ET DE CONTROLE

Les recouvrements sont comptabilisés dans les écritures des postes comptables conformément aux
prescriptions de l'instruction R 3.

L'gjustement rigoureux des opérations d'encaissement doit étre réalisé chague jour.

1. OPERATIONSDE COMPTABILISATION®

1.1. NUMERAIRE
L’ écriture suivante est passée au journa P 1A :

- Débit alarubrique 3531 : "Numéraire"

- Crédit a la rubrique 300 : "Impéts’, sous-rubriques « contributions directes - exercice
courant» ou «contributions directes - exercice précédent », subdivison «REC
(recouvrement informatisé amiable de I’impdt »).

1.2. VIREMENTS

1.2.1. Virements et mandats postaux’

Ces effets sont comptabilisés globalement chaque jour au journal P 14 A a réception des enveloppes des
C.C.P. comportant les avis de crédit.

- Déhit alarubrique 3513 : "Compte courant postal"

- Crédit a la rubrique 300 : "Impbts' sous-rubriques « contributions directes - exercice
courant» ou «contributions directes - exercice précédent », subdivison «REC
(recouvrement informatisé amiable de I’impdt »).

1.2.2. Virementsbancaires

Pour satisfaire aux dispositions de I'article 1681 sexies du Code Général des Impbts qui prévoit que,
lorsgue leur montant excéde un million de francs, I'acompte et le solde de la taxe professionnelle sont
acquittés soit par prélévement soit par virement sur le compte du Trésor a la Banque de France, tous les
comptables du Trésor sont accrédités aupres de la Bangque de France pour recevoir des virements. Les
redevables peuvent donc régler n’importe quel imp6t par virement 3,

1 Letroisieme exemplaire des listes de chéques (en lecture optique décentralisée), le double des bandes de totalisation et le
double des bordereaux-avis de recouvrement (postes non dotés de moyen de saisie magnétique) constituent des annexes des
journaux divisionnaires jusgu'a la réception des journaux dimputation édités par le département informatique. Afin de
faciliter les recherches éventuelles, les correspondances et les fiches manuscrites de paiement sont archivées dans I'ordre des
journées de comptabilité.

2 Les effets correspondant a des reglements d'impéts effectués avant la date d'application de la majoration mais comptabilisés
apres celle-ci doivent étre regroupés et isolés des autres reglements.

3 En pratique, le numéro du compte a la Banque de France n’ étant précisé que sur les avis de TP, ce moyen de paiement ne
devrait étre utilisé que pour cet impo6t.
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La date retenue, pour apprécier le respect de la date limite de paiement de I"imp6t, est |a date de reéglement
interbancaire inscrite sur la copie d'avis de virement établie par la Banque de France et remise au
comptable.

L’ écriture suivante est passée au journal P14 B.

- Déhit alarubrique 3512 « compte courant du Trésor ala Banque de France »

- Crédit a la rubrique 300 «impbts», sous-rubrique concernée (ou 3476, sous-rubrique
« recettes aimputer apres vérification » pour les avis de virements non identifiés).

1.3. CHEQUESREMISA L'ENCAISSEMENT A LA BANQUE DE FRANCE" - CHEQUES SUR LE
TRESOR ET ASSIMILES - CHEQUES SUR LES COMPTES DE DEPOT TENUS DANS
L'ARRONDISSEMENT FINANCIER.

1.3.1. Chequesremisal’ encaissement ala Banque de France:

Une écriture est passée chaque jour globalement sur le journa P14 B (subdivision "recouvrement
informatisé amiable de I''mpbt") sous-rubrique "exercice courant” ou "exercice précédent”) pour les
chéques remis al'encaissement ala Banque de France.

- pour les comptables déposant directement leurs chéques a I’ encaissement d’un comptoir de
la Banque de France :

- Déhit alarubrique 3511 : « Banque de France - Comptables accrédités - Cheques regus en
paiement a encaisser »

- pour les comptables déposant leurs cheques a I’ encaissement d’ un comptoir de la Banque
de France par |"intermédiaire de leur comptable centralisateur :

- Débit a la rubrique 306 : « Opérations diverses », sous-rubrique « Banque de France -
Comptables non accrédités - Chégues regus en paiement a encaisser »

- Crédit alarubrique 300 : « Impbts », sous-rubrique et subdivision concernées

A réception du relevé quotidien Banque de France, |e comptable accrédité déposant directement ces chéques
au comptoir de la Banque de France passe I’ écriture suivante sur le journal P 15 B pour le montant des
chéques comptabilisés sur son compte par le comptoir :

- Déhit alarubrique 3512 : « Compte courant du Trésor ala Banque de France »

- Crédit alarubrique 3511 : « Banque de France - Comptables accrédités - Chegues regus en
paiement a encaisser »

1.3.2. Chequessur le Trésor et assmilés:

- Déhit alarubrique 303 : « Dépenses diverses du Trésor », sous-rubrique « Autres
dépenses »

- Crédit alarubrique 300 : « Impbts », sous-rubrique et subdivision concernées.

Une écriture est passée chaque jour globalement au P 14 B.

Tles chégues postaix sont traités comme des cheéques bancaires.
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1.3.3. Chéques sur comptes de dépét tenus dans|'arrondissement financier :

- Déhit alarubrique 305 : sous-rubrique « Dépbts de fonds »
- Crédit alarubrique 300 : « Impbts » sous rubrique et subdivision concernées

Une écriture est passée chaque jour globalement au P 14 B.

1.4. CHEQUE SUR LE TRESOR EMIS AU PROFIT DU CONTRIBUABLE.

Apres |'émission d'un cheque sur le Trésor, il peut arriver que :

- soit son bénéficiaire demande son imputation sur une dette dont il est débiteur enversle Trésor ;

- soit le comptable impute ce chégue sur une telle dette, dans I'hypothése par exemple oul la lettre-chégque
adressée par le département informatique lui a été renvoyée car son bénéficiaire n'habitait pas a
I'adresse indiquée.

Le chéque est comptabilisé en I'acquit de la dette, par le code 25 "Cheques sur le Trésor".
Le cheque est immédiatement revétu du cachet payé et les références de la dette sur laquelle il a été imputé

sont portées a son verso. Cette opération est faite automatiquement lorsque le recouvrement est constaté
par lecture-optique.

Les chéques ainsi employés sont comptabilisés au débit de la rubrique 303 "Dépenses diverses du Trésor",
sous-rubrique « Autres dépenses », et transmis au comptable centralisateur a I'appui du bordereau de
reglement P 213 D aprés avoir été portés sur un relevé P255.

1.5. OPERATIONSDIVERSES

Elles concernent les réglements qui ne sont effectués ni par chéque (bancaire, postal et chéque sur le Trésor
ou assimilé), ni en numéraire, ni par virement.

1.5.1. Comptabilisation au journal P 15B

Ces opérations [paiement par carte bancaire (cf.article 1.5.2.), réimputations de RIAV, emplois
d'excédents, imputations de recettes avant émission des roles, prise en compte de sommes transférées par
voie d'avis de réglement 0.402] sont enregistrées chaque jour sur le journa P 15 B.

En principe, elles devraient y étre enregistrées au jour le jour et en détail. Toutefais, elles font I'objet d'une
inscription globale pour les recouvrements d'imp6ts suivis par un département informatique, dans la mesure
ou le détail figure sur d'autres documents conservés dans le poste : |e double des bandes de totalisation , le
double des bordereaux-avis de recouvrement (exceptionnels), les facturettes constituant une annexe du
journal P 15 B.

1.5.2. Paiement par carte bancaire
Ces dispositions ne concernent que les postes comptables ou ce type de paiement est expérimenté.

1.5.2.1. Postes comptables bénéficiant d’ une accréditation auprés de la Banque de France leur
permettant de recevoir ce type d’ opérations

L 'écriture suivante est passée (pour le brut) au journal P15B :

- Débit alarubrique 3472 : « Imputation provisoire de dépenses », sous-rubrique « Autres
dépenses arégulariser »

- Crédit alarubrique 300 : « Impbts », sous-rubriques concernées.
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A réception du relevé Banque de France :
- Déhit alarubrique 3512 (pour le net) : « Compte courant du Trésor ala Banque de
France »

- Débit a la rubrique 303 (pour la commission) : « Dépenses diverses du Trésor », sous-
rubrique « Autres dépenses »

- Crédit alarubrique 3472 : « Imputation provisoire de dépenses », sous-rubrique « Autres
dépenses arégulariser »

1.5.2.2. Postes comptables ne bénéficiant pas d’ une accréditation aupres de la Banque de France
leur permettant de recevoir ce type d’ opérations
L’ écriture est passée (pour le brut) au journal P 15 B.

- Débit alarubrique 3472 : « Imputation provisoire de dépenses », sous-rubrique « Autres
dépenses arégulariser »

- Crédit alarubrique 300 : « Impbts », sous-rubriques concernées.

A réception du bordereau 0.402 et de la photocopie du relevé Banque de France :

- Débit 3900 (net) : « Opérations al’initiative des comptables centralisateurs »
- Déhit 303 (commissions) : « Dépenses diverses du Trésor »

- Crédit 3472 : « Imputation provisoire de dépenses », sous-rubrique « Autres dépenses a
régulariser »

1.6. DEGREVEMENTS

1.6.1. Dégrevements magnétiquestraitésapriori par le département informatique.

Ils sont enregistrés globalement au P15A a la réception des journaux informatiques correspondants
(cf. chapitre 6, § 1.1.).

Pour les dégrevements imputés dansle RSAR :
- Débit alarubrique 303 : « Dépenses diverses du Trésor », sous-rubrique « dégrevement... »
concernée;
- Crédit alarubrique 300 : « Impbts », sous-rubriques concernées.

Pour les dégrévements non imputés dans le RSAR (liste citée au chapitre 4 - article 1.1.2.).
- Débit alarubrique 303 : « Dépenses diverses du Trésor », sous-rubrique « dégrevement... »
concernée ;

- Crédit alarubrique 3476 : « Imputation provisoire de recettes », sous-rubrique « Recettes a
imputer aprés vérification », en attendant d'étre imputés soit sur un article d'imp6t débiteur,
soit en excédent de versement.

L es comptables recoivent du centre des impbts deux documents :

- I'état collectif des dégrévements transmis a la recette des finances ou a la trésorerie générale en piece
judtificative de la dépense ;
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- la liste détaillée des dégrévements conservée dans le poste, notamment pour faire droit a une
liquidation o intéréts moratoires*
Pour éviter tout décalage entre la comptabilité générale du poste et la comptabilité auxiliaire du
recouvrement informatique, les dégrévements traités a l'initiative du département informatique sont
comptabilisés a la rubrique 3472 "imputation provisoire des dépenses’, sous-rubrique « Autres dépenses
arégulariser », dans I'hypothése ou le certificat de dégrévement correspondant n'est pas encore parvenu
dans le poste comptable.

1.6.2. Dégrevements manuels

La comptabilisation des certificats de dégréevement est effectuée de maniére globae au journal P15A, en
une seule ligne pour leur montant total :

- Débit a la rubrique 303 : «Dépenses diverses du Trésor », sous-rubrique
« Dégréevements... » concernée ;
- Crédit alarubrique 300 : « Impbts », sous-rubriques concernées.
Les copies des certificats de dégrévement sont jointes en annexe au journa P15A aprés avoir été agrafées

au double de la bande additionneuse récapitulant les dégrevements comptabilisés, complétées des
références, de la date et du numéro d'inscription de I'écriture passée au journal P15A.

A défaut du double de cette bande, ces mentions seront indiquées sur un document précisant également le
total des dégrevements tel qu'il figure sur la bande jointe au P213 D DEG.

1.6.3. Remboursement immédiat des excédents consécutifs a un dégrévement manuel.

Le contribuable choisit de se faire rembourser immédiatement I'excédent dont il bénéficie aors que le
comptable n'est pas en possession du certificat de dégrevement. Il se déplace pour cela dans le poste
comptable et doit présenter I'origina de I'avis de dégrévement recu des services fiscaux.

Ce dispositif ne concerne pas les excédents consécutifs au traitement a priori des dégrévements
magnétiques par les départements informatiques (cf. chapitre 4, § 1.2.).

1.6.3.1. Constatation de I'excédent

Le comptable vérifie la réaité de I'excédent et le constate, sur la base de I'origina de I'avis de dégrévement
qui est conservé dans le poste aprés avoir été revétu du cachet "PAYE".

Si leréle est encore suivi dans I'application REC, le comptable vérifie, par consultation télématique (écran-
clavier ou minitel), I'existence de crédits susceptibles de produire un excédent de versement au niveau
"détail du compte" (cf. chapitrel - article 2.2.4.).

Lorsgue plusieurs articles sont gérés sous le méme identifiant, I'excédent de versement n'est constaté que s
la somme des crédits est supérieure ala somme des débits.

Le comptable enregistre un remboursement anticipé par code "13" et congtate |'écriture suivante au
journa P28 :

- Crédit négatif alarubrique 300 "Impdts"' sous-rubriques et subdivisions concernées pour le
montant de I'excédent ;

- Crédit alarubrique 302" Recettes diverses du Trésor", sous-rubrique "Recettes sans prise en
charge", subdivision "Excédents de versement”.

! Cf. instruction codificatrice A-B2 sur |e remboursement des excédents de versement et le paiement des intéréts moratoires.
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Un empéchement (code "7071" - dégrévement attendu) est automatiquement mis en place.

Malgré le calendrier prévisionnel des travaux (cf. Chapitre 1 § 2.1), il pourrait arriver que le département
informatique procede au dégagement du RSAR tout de suite aprés que le comptable a vérifié, par
consultation télématique I'existence de I'excédent.

Cette opération de code 13 se trouverait sur laliste des recettes aimputer apres veérification, en négatif.

La réduction de recette serait alors comptabilisée par le comptable au débit de la rubrique 3472
"imputation provisoire de dépenses’ et au crédit de la rubrique 300 "imp6ts'.

A réception du certificat de dégrévement, le comptable débiterait la rubrique 303 "dépenses diverses du
Trésor" et créditerait la rubrique 3472 "imputation provisoire de dépenses’ .

1.6.3.2. Remboursement de |'excédent

Par dérogation au principe du remboursement par chégque sur le Trésor, les excédents d'un montant
inférieur ou égal a5 000 F peuvent étre remboursés en numéraire.

Dans ce cas, |le remboursement est justifié par I'acquit du contribuable recueilli sur I'avis de dégréevement.

1.7. ANNULATIONS DE MAJORATIONS.

1.7.1. Annulations automatiques (a l'initiative du département informatique)

1.7.1.1. Comptabilisation

A réception du journa informatique, le comptable enregistre en une seule ligne au journal des dégrévements
et opérations d'ordre P15A |'opération suivante :

- en recette, a la rubrique 300 "impéts', s la majoration n'est pas soldée ou s le contribuable est
débiteur dautres imp6ts, ou a la rubrique 302 "Recettes diverses du Trésor", sous-rubrique
"Excédents de versement”, s la mgjoration est payée et le contribuable n'est pas redevable d'autres
impots ;

- en dépense, alarubrique 303 "Dépenses diverses du Trésor".

1.7.1.2. Etablissement du P 241

Le comptable établit un certificat P 241 globa auquel est joint un exemplaire de la récapitulation du
journal comptable informatique.

Le P 241 fait référenceau P15 A.
Ce certificat est joint au bordereau de réglement P 213 D dépenses.

Toute piece susceptible de justifier une annulation de majoration doit étre conservée dans le poste.

1.7.2. Annulations manuelles (a I'initiative des comptables).

Un certificat d'annulation P 241 est établi, afin de justifier en dépense le montant des majorations annul ées.

L 'établissement de ce certificat P 241 devient inutile lorsqu'un cadre réserveé a cet usage prévoit I'inscription
sur le certificat de dégrévement manuel des montants de majorations annulées. Cette procédure est la plus
courante.

1 ct. instruction codificatrice « Remboursement des excédents de versement et paiement des intéréts moratoires ».
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Toutefois, un dégrévement manuel, notifié par code 31, aprés la liquidation de la majoration de 10 % de
I'article 1761 du Code généra des Impbts, entraine automatiquement I'annulation de cette mgjoration. Le
comptable ne doit, en aucun cas, notifier une opération de code 33 dans cette hypothése.

Dans les cas limités d'annulation manuelle (code 33) des majorations de I'article 1761 ou 1762 du Code
général des Impéts, avant que les roles soient libérés, le comptable annote le P 241 par cas d'annulation.
Cette annotation est suffisante jusqu'a réception du journal comptable en cas de contrdle sur piéces ou sur
place.

Toute piece susceptible de justifier I’annulation de la majoration doit étre conservée dans le poste.

1.8. REMISESET ADMISSIONS EN NON-VALEUR DE MAJORATIONS.

Leur montant est porté globalement au P 15 A et la dépense et justifiée soit par un P241 (remise), soit par
un P 258 bis (admission en non-valeur®).

Le P 241 fait référence au P 15 A.

En cas de contr6le sur place, il appartient aux vérificateurs, a partir des journaux comptables
informatiques, de demander aux comptables de leur produire toutes |es piéces justificatives nécessaires.

1.9. PRELEVEMENTSAUTOMATIQUES (A LA DATE LIMITE DE PAIEMENT) A L'INITIATIVE DU
DEPARTEMENT INFORMATIQUE (CHAPITRE 3 § 6.)

1.9.1. Miseadisposition desrecouvrements en coursd'année

1.9.1.1. A latrésorerie générale du DI

A réception du relevé d'opérations de la Banque de France :
- débit au compte 512.11 ;

- Crédit alarubrique 302" Recettes diverses du Trésor", sous-rubrique "Recettes sans prise en
crédit au compte 411.017.

A réception desimpayés :
Les rejets de prélévements impayés sont enregistrés au jour le jour jusqu'a la date limite
prévue par |les accords passés avec les organismes financiers :

- crédit négatif au compte 411.017 ;

- crédit positif au 512.11.

Mise a disposition des recouvrements’ :

- débit au compte 411.017 ;

- crédit au compte 390-31 (pour les comptables non centralisateurs de son arrondissement
financier) ou au compte 392.31 (pour les transferts concernant les autres arrondissements
du département et trésoreries générales rattachées au DI).

1 . codificatrice « Recouvrement par voie de role » titre 5, chapitre 7.

Les opérations chez le comptable centralisateur font I'objet de la procédure dintégration automatique des écritures et
d'automatisation des transferts.
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1.9.1.2. Autres trésoreries générales ou recettes des finances rattachées au DI
- débit au compte 392.31 ;
- crédit au compte 390.31.

1.9.1.3. Dans les postes comptables non centralisateurs

A réception de I'avis de réglement 0.402 :
- débit alarubrique 3900 ;
- crédit alarubrique 300 (année courante ou précédente).
Larecette est ensuite transférée au comptable centralisateur dans les conditions habituelles.

Les prdéevements impayés qui seraient rgjetés ultérieurement a ce transfert par les éablissements
domiciliataires leur seront renvoyés, sauf cas particulier prévu par les instructions. Dans cette hypothése,
ils seront régularisés directement par le comptable chargé du recouvrement.

1.9.2. Mise adisposition des encaissements de décembre*

Les opérations, chez le comptable centralisateur, font I'objet de la procédure d'intégration automatique des
écritures et d'automatisation des transferts.

Afin de permettre le rattachement des encaissements de décembre N a la gestion N+1, les écritures
suivantes sont comptabilisées :
A latrésorerie générale du DI 2

- débit au compte 411.017 ;

- crédit au compte 411.011 (pour les comptables non centralisateurs de son arrondi ssement
financier) ou au compte 392.31 (pour les comptables des autres arrondissements et
trésoreries général es rattachés au DI).

Autres trésoreries générales rattachées au DI 2

- débit 392.31;
- crédit 411.011.

En gestion N+1, les encaissements sont transférés aux comptables non centralisateurs.

Trésorerie générale du DI et autres trésoreries générales rattachées :

- crédit négatif au compte 411.012 ;

- crédit positif au compte 390.31 (pour les comptables non-centralisateurs de
I'arrondissement financier de la trésorerie générale) ou 392.31 (pour les autres
arrondissements financiers).

Recettes des finances :

- débit au compte 392.31 ;
- crédit au compte 390.31.

! Pour les écritures constatées avant et réception du relevé d'opérations de la BDF et lesimpayés cf. § 1.9.1.1.

2 Ecriture en gestion N.
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- débit rubrique 3900
- crédit rubrique 300 (année précédente)

Larecette est ensuite transférée au comptable centralisateur dans les conditions habituelles.

Les prdéevements impayés qui seraient rgjetés ultérieurement a ce transfert par les éablissements
domiciliataires leur seront renvoyés, sauf cas particulier prévu par les instructions. Dans cette hypothése,
ils seront régularisés directement par le comptable chargé du recouvrement.

1.10. TITRE INTERBANCAIRE DE PAIEMENT (CF. CHAPITRE 3, SECTION 7)

Dés remise des bandes de prélévements a la Banque de France, I'écriture suivante est
constatée :*

- débit au compte 511-3
- crédit au compte 411-017
A réception du relevé d’ opérations éabli par |a Banque de France, la trésorerie générale : *
- débit au compte 512-11
- crédit au compte 511-3

Par ailleurs, la Banque de France effectue un débit d' office pour les frais de commissions
interbancaires, qui sont comptabilisésains :

- débit au compte 300-00 (chapitre 13-03 ; article 30040)
- crédit au compte 512-11
Les TIP impayés sont comptabilisés de lamaniére suivante*

- débit positif au compte 512-11
- crédit négatif au compte 411-017

1.10.1. Mise a dispostion des recouvrements en coursd’année

A latrésorerie générale siége du Département Informatique 2

- débit au compte 411-017

- crédit au compte 390-31 (pour les comptables de I’ arrondissement financier du
Département Informatique) ou au compte 392-31 (pour les autres arrondissements
financiers de la trésorerie générale sieége du Département Informatique et les autres
trésoreries général es rattachés).

Autres trésoreries générales ou recette des finances rattachées au Département Informatique 2

- débit au compte 392-31
- crédit au compte 390-31

! Trésorerie générale siege du Département | nformatique.

2 Ecritures et transferts automatisés.
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Postes non centralisateurs
A réception de I’ avis de réglement 0.402 :

- Déhit alarubrique 3900
- Crédit alarubrique 300

Larecette est ensuite transférée au comptable centralisateur dans les conditions habituelles.

Les TIP impayés qui seraient rejetés ultérieurement & ce transfert par les établissements domiciliataires leur
seront renvoyés, sauf cas particulier prévu par les instructions. Dans cette hypothése, ils seront régularisés
directement par le comptable chargé du recouvrement.

1.10.2. Mise a disposition des recouvrements en décembre*

Afin de permettre le rattachement des encaissements de décembre N a la gestion N+1, les écritures
suivantes sont comptabilisées :

A latrésorerie générale du Département Informatique : 2

- Débit compte 411-017

- Crédit au compte 411-011 (pour les comptables de son arrondissement financier) ou au
compte 392-31 (pour les comptables des autres arrondissements financiers et trésoreries
générales rattachés au Département Informatique).

Autres trésoreries générales rattachées au Département Informatique?

- Déhit au compte 392-31
- Crédit au compte 411-011

En gestion N + 1, les encaissements sont transférés aux comptables non centralisateurs.

Trésorerie générale du Département Informatique et autres trésoreries générales rattachées :

- Creédit négatif au compte 411-012

- Crédit positif au compte 390-31 (pour les comptables non-centralisateurs de
I’ arrondissement financier de la trésorerie générale) ou 392-31 (pour les autres
arrondissements financiers).

Recette des finances :

- Déhit au compte 392-31
- Crédit au compte 390-31

Postes non centralisateurs :

- Déhit rubrique 3900
- Crédit rubrique 300 (année précédente)

La recette et ensuite transférée au comptable centralisateur dans les conditions habituelles.

1 pour les écritures constatées avant et ala réception du relevé d’ opérations de la Banque de France et les impayés, cf.1-10.

2 Ecritures et transferts automatisés en gestion N.
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Les TIP impayés qui seraient rejetés ultérieurement & ce transfert par les établissements domiciliataires leur
seront renvoyés, sauf cas particulier prévu par les instructions. Dans cette hypothése, ils seront régularisés
directement par le comptable chargé du recouvrement.

2. OPERATIONSDE CONTROLE A EFFECTUER LORSDE L'ENVOI DES
RECOUVREMENTSAU DEPARTEMENT INFORMATIQUE.

Il ressort de la répartition des compétences décrites au chapitre 1 - section 2, que le département
informatique gére le recouvrement selon les informations recues des comptables. En contrepartie, pendant
la durée de son intervention, la situation comptable retracée dans ses fichiers fait foi. Aussi, la comptabilité
du poste doit-€lle, en permanence, étre en harmonie avec la comptabilité informatique.

Cette concordance doit étre verifiée par des controles réguliers sappuyant sur les états comptables
édités par |e département informatique.

En cours dannée, I'gustement des opérations doit &re mené en gardant a l'esprit que les fichiers
informatiques sont organisés par exercice : il est donc nécessaire d'ouvrir deux subdivisions a la rubrique
300 "impéts" :
- sous-rubrique « Contributions directes - année courante» subdivision recouvrement informatisé
amiable et précontentieux ;

- sous-rubrique « Contributions directes - année précédente» subdivision recouvrement informatisé
amiable et précontentieux.
Avant l'envoi des recouvrements au département informatique, doivent étre vérifiées par journée
comptable :

- I'égalité entre le tota de chagque code-recouvrement (moyen de paiement) et le total des journaux de
premiéres écritures correspondants ;

- I'égdité entre le total des recouvrements qui figurent sur I'état de totalisation informatique ou le
bordereau P 483 et |e total des sommes imputées pour |la méme période aux subdivisions concernées.
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CHAPITRE 6
IMPUTATION DESRECOUVREMENTS
PAR LE DEPARTEMENT INFORMATIQUE.

Les recouvrements sont transmis au département informatique soit par la voie télématique, soit par I'envoi
postal de disguettes ou de lots de talons de paiement (et de bordereaux-avis de recouvrement, a titre
exceptionnel).

Le département informatique proceéde a la conversion des disquettes en bandes magnétiques et a la lecture
des talons sur sa configuration de lecture optique, puis a la conversion en bandes magnétiques des
disguettes résultant de la procédure de lecture optique centralisée.

Les mouvements traités au département informatique mais non encore imputés dans le RSAR peuvent étre
consultés par les postes comptables (fichier des mouvements en instance d'imputation, cf. Chapitre 1 article
2.2.4).

Le département informatique procede une fois par semaine a l'imputation des recouvrements dans le
répertoire. 1l prend en compte les recouvrements notifiés quinze jours au plus tard aprés chaque échéance,
avant le traitement de liquidation de la majoration de 10 %.

1. DOCUMENTSEDITES.

La chaine d'imputation conduit al'édition des documents suivants pour les postes comptables.

1.1. JOURNAUX DE RECOUVREMENT.

IIs décrivent I'imputation des recouvrements enregistrés par e département informatique et donnent le détail
des écritures passées globaement dans les postes. Ils congtituent donc des annexes aux journaux
divisonnaires.

Les empé&chements & poursuites (code opération 98) sont listés en annexe des journauix de recouvrement .
Six modalités de classement des recouvrements sont offertes (par identifiant ou nom du contribuable avec
possibilité de présentation par journée d'écriture ou/et code opération). Le département informatique choisit
I'une de ces options en concertation avec les comptables. Dans tous les cas, les informations suivantes sont
indiquées pour chague recouvrement:

- date d'écriture ;

- datedevaeur ;

- code de recouvrement ;

- numéro du réle;

- emploi du montant notifié [exercice courant, exercice précédent, excédents de versement, recettes a
imputer apres vérification (RIAV)] ;

- nom et identifiant du contribuable.

1 ¢f. Chapitre8 § 1.1
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En fin de journal, est éditée en double exemplaire une récapitulation des montants par journée comptable et
code-recouvrement :

- contribution exercice courant ;

- contribution exercice précédent ;

- RIAV (recouvrements qui n'ont pu étre imputés dans le RSAR) ;

- excédents de versement.
Pour chacune de ces deux derniéres rubriques, est éditée une liste détaillée des opérations (cf. sections 5 et
6).
En outre, sont récapitulées sur deux lignes distinctes, avec I'imputation donnée (exercice courant,
exercice précédent) :

- les opérations a I'initiative des comptables ;

- les opérations a l'initiative du département informatique [dégrévements traités a priori et

annulations automatiques de majorations, virements (SNCF ; EDF), prélévements a la date limite
de paiement, TIP, TEP].

Pour les annulations automatiques des majorations, une totalisation en hombre et en montant figure sur la
récapitulation, pour chaque catégorie d'annulations.

L es opérations d'annul ations automati ques de majorations sont annotées de la mention:

-"ANNUL DEG", pour les annulations automatiques de majorations suite aux dégrévements
informatiques ou manuels;

- "ANNUL VAL", pour les annulations automatiques appliquées a des impositions réglées par des
versements notifiés avec une date de valeur antérieure ala date d'application de la majoration.

1.2. AUTRESDOCUMENTSEDITES
- Situation 401 ;
- lettres-cheques adressées aux contribuables bénéficiaires d'un excédent de versement.

2. LESCONTROLESA EFFECTUER A RECEPTION DES JOURNAUX
COMPTABLES.

Ces contréles visent a sassurer de la concordance entre les écritures initiales et celles enregistrées au
département informatique, telles qu'elles apparaissent sur les récapitul ations des journaux comptables et au
niveau de la situation 401 (variation des € éments de crédit) :

- contrle global avec la rubriqgue 300, sous-rubriques et subdivisions concernées : le total des
opérations a l'initiative du comptable doit ére égal au total des recouvrements notifiés pour les
journées correspondantes ; toute discordance éventuelle doit étre régularisée sans délai, en relation
avec le service liaison recouvrement ;

- rectification de la rubrique 300, subdivisions "recouvrement informatisé amiable et précontentieux"
lorsque apparaissent des RIAV et des excédents de versement remboursés par |ettres-chéques pour
lesquels la dépense n'a pas encore éé transférée par le comptable centralisateur, qui doivent étre
comptabilisés sur deux lignes distinctes a la rubrique 3476 : "imputation provisoire de recettes' sous-
rubriques concernées.

Ces rectifications sont décrites au carnet des rectifications P 28.
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Le comptable recherche les causes de I'imputation en RIAV de certains recouvrements. Apres découverte
des anomalies, ces recouvrements devront ére rémputés en conservant leur date de valeur d'origine, afin
d'éviter le calcul d'une majoration pour paiement tardif ou d'annuler une majoration dgja liquidée.

Apres ces rectifications, I'égalité suivante doit toujours étre vérifiée : total porté a la rubrique 300 aux
subdivisions intéressées a I'origine pour la période concernée, moins RIAV égale total des recouvrements
imputés par |e département informatique.
- Un contréle globa doit étre effectué chague fois que le département informatique rend compte
d'opérations dont le traitement a eu une incidence comptable.

Le point de départ de ce contrble et I'état de totaisation du RSAR (§ Chapitre 1 article 2.2.3). Cet état
retrace les totalisations, en nombre et en montant, et par catégorie dimpbts, des éléments comptables du
RSAR.

Pour les é éments-crédits, lalogique du contréle globa procéde de celle de I'gjustement bancaire :

Le total de la situation 401 doit étre comparé au total des subdivisions intéressées de la rubrique 300
"imp6ts". Cette comparaison doit étre faite a la méme date que la derniére journée comptable traitée par
le département informatique, le total des subdivisions concernées étant diminué des rectifications
correspondant au dernier traitement regu (RIAV).

Le rapprochement de ces deux ééments doit conduire a une égaité, s le suivi des opérations a éé
correctement effectué.
A défaut, la différence doit étre reconstituée, compte tenu :
- d'opérations comptabilisées par le département informatique et non par le poste (RIAV, dégrévements
magnétiques traités a priori, €c.) ;
- dopérations comptabilisées par le poste e non par le département informatique. Exemple :

rectifications de la rubrique 300 qui ne seront prises en compte par le département informatique que
lors de traitements ultérieurs.

Ces discordances ne peuvent qu'étre exceptionnelles, s les contréles sont menés systématiquement et de
maniére rigoureuse.

3. CONTROLES SPECIFIQUES AUX OPERATIONSA L'INITIATIVE DU
DEPARTEMENT INFORMATIQUE.

A réception du journal, les comptables du Trésor doivent vérifier que:
- les opérations a leur initiative ont bien été traitées ;
- le total des dégrévements imputés dans le RSAR (qui apparait sur le journal édité par le département
informatique) ou des dégrévements non imputés (liste citée au chapitre 4 - article 1.1.2.) est bien éga

au total de la liste des dégrévements aprés dépouillement par le département informatique et au
montant des certificats de dégrévements regus des services fiscaux.

4. REGLES SPECIFIQUESD'IMPUTATION DESACOMPTES
PROVISIONNELS

Avant la prise en charge du premier réle dimpdt sur le revenu et du réle général de taxe professionnelle, un
historique des acomptes est adressé a chague poste comptable.

Laliquidation des majorations sur acomptes n'est effectuée que lors de I'émission des roles correspondants.
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Les reglements effectués apres le 15 février sont imputés sur le second acompte provisionnel et les
reglements effectués apres le 15 mai sont imputés sur e solde de I'imposition sur les revenus.

Pour lataxe professionnelle, |es reglements effectués apres le 15 juin sont imputés sur le solde.

Lors de la mise en recouvrement du role, les majorations liquidées sur les acomptes provisionnels figurent
sur les avis d'imposition. Ceux-ci font apparaitre les versements sur acomptes, les mgjorations de 10 % et
de 0,2 % éventuelles et le reste a recouvrer.

Lorsque le montant des acomptes provisionnels versés par le contribuable est supérieur a I'imp6t mis en
recouvrement ou lorsque des acomptes restent inemployés au 31 décembre, le département informatique
adresse au contribuable une lettre-chéque dans les conditions décrites au paragraphe 5.

En fin d'exercice, le département informatique fait disparaitre du RSAR les acomptes non imputés sur des
r6les mis en recouvrement au cours de |'année.

5. LISTE DESEXCEDENTSDE VERSEMENT ET LETTRES-CHEQUES

Le département informatique édite des lettres-chéques en vue du remboursement des excédents de
versement supérieurs ou égaux a 50 F constatés durant la phase du recouvrement amiable et pré-
contentieux (excédents d'acomptes constatés a la prise en charge des roles, excédents d'acomptes
inemployés au 31 décembre, excédents résultant des chalnes dimputation et de rectification). Les intéréts
moratoires ne sont pas liquidés par le département informatique. En conséquence, le cheque sur le Trésor
émis par le DI ne comporte que le montant net du trop versé. Le calcul et le remboursement des intéréts
moratoires doivent étre effectués par le comptable.

Lorsgue plusieurs articles sont gérés sous le méme identifiant FIP, un excédent de versement n'est constaté
que dans I'hypothése ou la somme des crédits est supérieure a la somme des débits. Dans le cas contraire,
I'excédent est imputé par priorité sur les articles débiteurs.

Les excédents sont remboursés par lettres-chéques adressées aux bénéficiaires par le département
informatique dés leur édition.

L e département informatique édite par ailleurs une liste des excédents remboursés adressée aux comptables
du Trésor al'appui du transfert de dépenses correspondant aux émissions des chéques.

Il est signalé que I'émission et la réception d'un transfert devront étre comptabilisées dans la méme gestion.

Dans le cas des excédents d'acomptes provisionnels inemployés au 31 décembre, il convient donc d'émettre
le transfert et de rembourser les lettres-chéques relatives aux acomptes non employés de I'année N, en
gestion N + 1.

Lors du remboursement des excédents de versement par lettres cheques, les comptables du Trésor passent
les écritures suivantes :
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5.1. ECRITURESPASSEES PAR LES TRESORERIES GENERALES SIEGES DE DEPARTEMENT
INFORMATIQUE A L'EMISSION DES LETTRES-CHEQUES .

- Déhit 390-31 "Compte courant entre comptables du Trésor centralisateurs et non
centralisateurs - Opérations a l'initiative des comptables du Trésor centralisateurs' (lorsque
les encaissements ont été effectués dans I'arrondissement financier de la trésorerie générale
siege de département informatique) ;

- Déhit 391-30 "Transferts divers entre comptables supérieurs - Transferts de dépenses’
(lorsque les encaissements ont été effectués dans les autres arrondi ssements financiers) ;

- Crédit 401-1 "Bénéficiaires de cheques tirés sur les comptabl es assignataires des dépenses
de I'Etat"

5.2. ECRITURES PASSEES PAR LES COMPTABLES CENTRALISATEURS NON CHARGES D'UN
DEPARTEMENT INFORMATIQUE

A réception du transfert de dépenses et au vu de I'état récapitulatif des excédents émis par le
département informatique :

- Déhit 390-31 "Compte courant entre comptables du Trésor centralisateurs et non
centralisateurs - Opérations a l'initiative des comptables du Trésor centralisateurs” ;

- Crédit 391-30 "Transferts divers entre comptabl es supérieurs - Transferts de dépenses’.

5.3. ECRITURES PASSEES PAR LES COMPTABLES NON CENTRALISATEURS A RECEPTION DES
AVISDE REGLEMENT 0.402 :

- Débit alarubrique 3.476 " imputation provisoire de recettes' pour les excédents constatés a
réception des journaux (cf.section 2) ou crédit négatif ala rubrique 300 "Imp6ts’ ! pour les
excédents constatés a la prise en charge des réles ou les acomptes inemployés au 31
décembre.

- Crédit positif rubrique 3900 "Opérations a l'initiative des comptables du Trésor
centralisateurs'.

Bien entendu, a réception des journaux édités par le département informatique, les comptables non
centralisateurs doivent comptabiliser les excédents constatés a la rubrique 3 476 "Imputation provisoire de
recettes’ dans I'attente du transfert de dépenses en provenance du comptable centralisateur.

5.4. ECRITURES CONCERNANT LES EXCEDENTSINFERIEURSA 50 F.

IIs sont comptabilisés ala trésorerie générale, siege du département informatique, au crédit du compte 901-
590 "Divers - année courante’ a la ligne 899 "Recettes diverses' spécification 899-22 "Sans titres de
perception”.

IIs font I'objet en contre-partie d'un transfert de dépenses comme pour les excédents remboursés par lettres-
cheques.

1 Exercice précédent pour les acomptes provisionnels inemployés au 31 décembre ou exercice courant, pour les acomptes
provisionnels versés dont le montant savere supérieur al'impét sur le revenu au moment de sa prise en charge.
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NB : S des lettres-chéques adressées par |e département informatique reviennent dans le poste comptable, a
la suite d'un déménagement du contribuable, le comptable les réexpédie immédiatement a la nouvelle
adresse, s cette derniére est connue. Dans le cas contraire, il conserve les lettres-cheques jusqu'a la fin de
I'année qui suit celle de leur émission. Si, a l'issue de ce délai, les bénéficiaires ne se sont pas manifestés
pour percevoir leurs excédents, ou qu'ils n'ont pu étre employés a |'apurement d'une autre créance dans les
conditions prévues au chapitre 3 de l'instruction sur le « remboursement des excédents de versement et le
paiement des intéréts moratoires », les lettres-chéques sont transmises au trésorier-payeur général chargé
du département informatique (service "dépense”, "dépense-réglement” ou "comptabilit€’, selon le cas) pour
annulation (cf. chapitre 4, section 2 de I'instruction précitée).

6. LISTE DESRECETTESA IMPUTER APRESVERIFICATION

Cette liste sert d'annexe a la sous-rubrique « Recettes a imputer apres vérifications » de la rubrique 3476,
donne le détail de ces recettes aimputer apres vérification et permet d'en contréler I'imputation.

Sur chague liste, les opérations sont numérotées par le département informatique a partir du numéro 1. Le
total delaliste est seul repris globalement ala rubrique 3476.

Sur la liste des recettes a imputer apres vérification, les opérations de code 13 qui n'ont pu étre prises en
compte du fait du dégagement du RSAR par le département informatique, sont portées en négatif, car il
sagit de réductions de recettes ; elles sont aors traitées comme des dépenses a régulariser (cf. chapitre 5 -
ainéa1.6.3.1).
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CHAPITRE 7
OPERATIONS DE RECTIFICATIONS

Les rectifications concernent, soit des éléments comptables (rectification de compte, emploi d'acomptes
provisionnels recouvrés), soit des éléments administratifs (changements d'adresse ou d'état civil) du RSAR.
Elles sont enregistrées au moins une fois par mois dans le répertoire informatique.

1. LESRECTIFICATIONS COMPTABLES

1.1. LESRECTIFICATIONS DE COMPTE

Ces rectifications concernent, soit le débit des articles, soit leur crédit.

Sauf en ce qui concerne le remboursement anticipé des acomptes provisionnels (cf.alinéa 1.2.2.2), elles
sont toujours opérées au moyen dun imprimé P484 (annexe 25) transmis par le poste comptable au
département informatique.

1.1.1. Etablissement dela demande derectification de compte P 484

La demande de rectification indique :

< |e poste comptable d'origine,

< |'opération demandée,

& |e numéro d'identification du contribuable concerné *,

< |'opération erronée, telle qu'elle figure sur le journal d'imputation avant rectification :
- code opération ;
- réle;
- dates de mise en recouvrement et de majoration (rectification affectant le débit du compte) ;
- date d'écriture et date de valeur (rectification affectant le crédit du compte) ;
- montant.
@ |'opération exacte, telle qu'elle doit étre prise en compte ;

< |e cas échéant, toutes explications jugées utiles pour faciliter la régularisation.

1.1.2. Rectifications affectant le débit des comptes.

Si une modification affectant le débit des comptes est décelée aprées la prise en charge par le département
informatique, elle doit faire I'objet d'une demande de rectification. Ce type de rectification doit demeurer
exceptionnel.

1.1.2.1. Erreur matérielle de prise en charge

La rectification du débit peut concerner une erreur matérielle de prise en charge décelée aprées la
congtitution du répertoire des sommes a recouvrer sur les fichiers du département informatique.

1 |dentifiant FIP (impdt sur le revenu - taxe d'habitation), de taxe fonciere, de taxe professionelle ou "pseudo FIP' (rbles
supplémentaires d'impdts locaux).
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1.1.2.2. Modification du montant de |I'acompte provisionnel de taxe professionnelle

Les contribuables astreints au versement de I’ acompte de taxe professionnelle peuvent, comme en matiére
d'impdt sur le revenu, procéder eux-mémes a la réduction du montant de leur acompte. Par ailleurs, afin
d éviter d'inutiles liquidations de majoration de 10% pour retard de paiement, les comptables peuvent, de
leur cbté, modifier le montant de I'acompte exigible ou supprimer celui-ci, afin de tenir compte du montant
des dégrévements qui pourraient avoir é&é omis lors de la détermination de I'acompte par le service de
|'assiette ou qui auraient été prononcés apres cette opération.

IIs établissent une demande de rectification P484 des qu'ils ont connaissance du dégrévement sur exercice
précédent non pris en compte par la direction générale des impéts dans le calcul de I'acompte *. Cette
rectification doit intervenir avant la mise en recouvrement du réle.

La procédure prévue en matiere d'acomptes provisionnels dimpét sur le revenu ne peut donc étre utilisée.

1.1.3. Rectification affectant le crédit des comptes

1.1.3.1. Régularisation d'erreurs décelées apres imputation des recouvrements par le
département informatique

Apres réception des journaux dimputation éablis par le département informatique et contréle de leurs
écritures, les comptables peuvent étre amenés a redresser des erreurs antérieures a la notification des
recouvrements, mais décel ées tardivement.

Il leur appartient de provoquer la régularisation des informations enregistrées dans les fichiers du
département informatique.

1.1.3.2. Chégues impayés

Le département informatique n'est appelé a intervenir en matiére de chéques impayés que dans le cas oul le
défaut de régularisation entraine I'annulation des émargements.

Le comptable n'a pas a aviser le département informatique des régularisations effectuées avant la date
limite de paiement, aucune majoration ne devant étre liquidée al'encontre du contribuable.

En revanche, tant que les réles ne sont pas libérés, le comptable doit signaler au département informatique
par P484 les impayés qui n'ont pas éé régularisés ains que les régularisations qui ont pu étre effectuées
apres la date limite de paiement. Ces opérations sont nécessaires pour provoquer la liquidation automatique
des mgjorations de 10 % (article 1761 pour les mgjorations sur solde ou article 1762 pour les magjorations
sur acomptes provisionnels).

Il appartient au comptable de liquider la majoration de 10 % due lorsque la régularisation est effectuée
apres la date limite de paiement et que I'article de réle considéré a été sorti du répertoire informatique.

Apreés traitement des rectifications affectant le crédit des comptes, le comptable regoit une liste ancienne-
nouvelle situation, un éat complémentaire ou de réduction de prise en charge de majorations et la situation
401.

Dés réception, le redressement opéré par le département informatique sur le compte du contribuable est
décrit par le comptable sur le carnet des rectifications.

1 L'acompte de taxe professionnelle est pris en charge dans le RSAR a partir du fichier documentaire (RDOCUM).
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1.2. EMPLOI D'ACOMPTES PROVISIONNELS

En cas de changement d'adresse des redevables, le numéro didentification attribué par le service de
I'assiette a I'i'mpbt sur le revenu est différent de celui sous lequel des acomptes provisionnels ou des
prélévements mensuels ont été recouvreés.

L e rattachement des prélévements mensuels a I'imposition seffectue dans les conditions décrites au titre |1
relatif alamensualisation.

Le rattachement des acomptes provisionnels a l'imposition seffectue soit a la demande des postes
comptables, soit "semi-automatiquement”. Les méthodes employées sont différentes, d'une part, selon que
la nouvelle adresse du contribuable se situe dans le ressort ou hors du ressort de la trésorerie de
recouvrement des acomptes provisionnels, d'autre part, selon que le changement d'adresse a éé ou non
détecté par les services fiscaux lors de I'exploitation de la déclaration des revenus.

1.2.1. Demandesdetransfert

En cas de changement d'adresse, le contribuable doit verser ses acomptes provisionnels au titre de I'impot
sur le revenu au comptable de son ancien domicile et sacquitter du solde auprés de celui du nouveau
domicile.

1.2.1.1. Procédure semi-automatique

Lorsque les services fiscaux détectent les changements d'adresse des redevables (exploitation des
déclarations de revenus n° 2042 préidentifiées), ces informations sont signaées aux départements
informatiques des nouvelles adresses par le canal des fichiers magnétiques quiils recoivent a l'émission des
réles.

Cesfichiers donnent la correspondance entre I'ancien et le nouvel identifiant des contribuables.

IIsindiquent pour chagque personne concernée par un changement d'adresse :
- ses nom et prénom complets,
- I'identifiant correspondant a sa nouvelle adresse,
- I'identifiant correspondant a son ancienne adresse.

IIs sont exploités lors de chaque prise en charge d'un role dimpbt sur le revenu et permettent, pour les
acomptes provisionnels, la constitution automatique de demandes de transfert.

A défaut d'exploitation des déclarations de revenus préidentifiées, le traitement automatique est également
effectué pour les contribuables ayant changé de domicile dans le ressort de la circonscription de la direction
des services fiscaux et qui de ce fait ont conservé leur identifiant FIP.

Cette procédure comporte de nombreux avantages :

- suppression de I'envoi aux contribuables, dont les acomptes provisionnels n'ont pas été rattachés, d'une
demande de renseignements relative aux acomptes provisionnels verses;

- enrichissement de la liste a phabétique des contribuables imposés avec I'indication du poste comptable
ayant regu les acomptes éventuels ;

- suppression, pour le comptable détenteur des acomptes, de la demande de transfert (Cf. alinéa
1.2.1.2).

Sagissant des transferts entrainant un changement de département informatique de rattachement, la
procédure automatique prévoit une demande de transfert adressée par le département informatique
détenteur de I’imposition au DI détenteur des acomptes provisionnels ou mensuels.
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1.2.1.2. Procédure manuelle

Lorsque les Services Fiscaux n'ont pu détecter le changement d'adresse du contribuable et, de ce fait,
signaler la correspondance "ancien-nouve identifiant” au département informatique du nouveau domicile,
ce dernier envoie au contribuable une demande de renseignements afin de conneitre le comptable auprés
duquel il a éventuellement versé des acomptes provisionnels ou mensuel s.

Dés quiil regoit la réponse du contribuable, le comptable chargé du recouvrement de I'impét, la transmet a
son collégue qui a percu les acomptes ou auquel est rattaché le contrat de mensualisation 2,

Celui-ci saisit alors une demande de transfert d'acomptes sur écran-clavier (postes dotés de matériel de
saisie magnétique) ou établit un P 485 (annexe 26) (autres postes) pour faire procéder a la rectification par
le département informatique.
Lademande précise:

- |'opération demandée ;

- le numéro d'identification des acomptes provisionnels ;

- le numéro d'identification de I'imposition.
Lorsque la transmission de la réponse du contribuable est tardive et que I'empéchement a I'édition de la
lettre de rappel mis en place automatiquement par le DI (cf. Chapitre 8 § 1.1) risque de ne pas étre

opérationnel, le comptable chargé du recouvrement met en place le code contentieux 7076 "Divers' pour
bloquer un envoi injustifié de la lettre de rappel.

1.2.1.3. Documents édités al'issue de la chaine de rectification

Que le changement d'adresse ait été détecté automatiquement ou que la demande de transfert d'acompte ait
€té envoyée au département informatique par le poste comptable, |a rectification est opérée dans les mémes
conditions’.

A l'issue de la chaine de rectification, le département informatique gérant les acomptes provisionnels
adresse au comptable de I'ancien domicile un état de transfert d'acomptes a recevoir, valant P.109 (destiné
a étre transmis au comptable du nouveau domicile), un état des acomptes a transferts externes, ains qu'un
ordre de virement, un bordereau de réglement a effectuer et un avis de crédit, tous trois édités en triple
exemplaire (I'un éant destiné a rester dans le poste, les deux autres devant étre adressés au centre de
cheques postaux).

Par ailleurs sont automatiquement générés des empéchements spécifiques (codes 7073) qui évitent, en cas
de retard dans les transferts de fonds, de pénaliser les contribuables ayant déménagé.

Lorsque le déménagement est effectué a l'extérieur de la circonscription dorigine, le département
informatique de I'ancien domicile transmet au département informatique qui a pris en charge le réle ces
empéchements automatiques.

& |’état des acomptes provisionnels a transferts externes regroupant les contribuables concernés est
adressé en indiquant :
- lesnom et prénom du contribuable intéresse ;
- sanouvelle adresse ;
- son ancien identifiant ;

lcf.Titre 2 - Chapitre 1 84.2.

2 |_es demandes de transfert constituées automatiquement sont traitées dans |les chaines de rectifications avec les demandes des
postes comptables (saisie sur écran-clavier ou P 485).
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- le poste comptable destinataire individualisé par son numéro codique ;
- le montant des acomptes transférés.

@ L'état des acomptes provisionnels a recevoir est établi en double exemplaire et indique :
- le nom et les prénoms des contribuables intéressés ;
- l'identifiant ;
- le poste comptable détenteur des acomptes indiqué par son numéro codique.

Ce document est classé par poste destinataire du transfert (détenteur du roéle dimpdt sur le revenu). Un
exemplaire est gardé par |e poste détenteur des acomptes.

L'autre exemplaire de la liste des transferts a recevoir, valant P 109, est transmis par e poste détenteur des
acomptes a chacun des comptables destinataires.

Aprés avoir recu et validé les documents édités par le département informatique (avis de crédit, ordre de
virement et bordereau de reglement), le comptable détenteur des acomptes provisonnels doit
immeédiatement transférer par virement postal au comptable assignataire, les acomptes encaissés.

L e département informatique édite également une liste "ancienne et nouvelle situation”, et une situation 401.

L es écritures constatées par |e comptable de I'ancienne adresse sont les suivantes :
@ au carnet des rectifications P28 :

- crédit négatif rubrique 300 "impdts', sous-rubrique concernée ;

- crédit positif rubrique 3476 "Imputation provisoire de recettes', sous-rubrique concernée ;
@ au journal de dépenses par chéques postaux P13 :

- débit rubrique 3476 "Imputation provisoire de recettes’

- crédit rubrique 3513 "compte courant postal”.

Ces écritures doivent étre passées le méme jour.

A laréception de l'avis de crédit des chéques postaux et de la liste des transferts a recevair, le comptable
détenteur des roles comptabilise un débit a la rubrique 3513 "compte courant postal" et un crédit a la
rubrique 300 "impdts', sous-rubrique concernée.

1.2.2. Autresopérations derectification relatives aux acomptes provisionnels

1.2.2.1. Demande de regroupement (regroupement des acomptes provisionnels et de I'imposition
sur le revenu émis dans le méme poste, mais sous un identifiant différent)

Au fichier RSAR, cette opération se traduit par un regroupement des deux comptes sous le numéro
didentification de I'impdt sur le revenu.

Cette opération est trés rare, compte tenu de I'utilisation de I'identifiant FIP qui comporte un numéro en
principe invariable au niveau de la direction des services fiscaux.

Le comptable adresse au département informatique une demande précisant le numéro didentification des
acomptes provisionnels et le numéro d'identification de I'imposition (saisie sur écran-clavier ou P.485).

Cette opération n'affecte pas la comptabilité générale du poste mais doit étre décrite au carnet des
rectifications.

Le département informatique édite :
- une liste "ancienne-nouvelle situation” ;
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- un éat complémentaire des mgjorations de 10 % sur acomptes provisionnels a prendre en charge
(quand le regroupement alieu entre la liquidation de la majoration et le dégagement du role et lorsque
la magjoration a éé liquidée sur le solde, le département informatique proceéde a une réduction de prise
en charge) ;

- des lettres de rappe ;

- laliste des excédents de versement remboursés par lettres-cheques ;

- des|ettres-cheques ;

- lasituation 401.

1.2.2.2. Remboursement d'acomptes provisionnels

Les contribuables non imposés sur leurs revenus de I'année précédente ou imposés pour un montant
inférieur aux acomptes provisionnels verses peuvent demander la restitution des versements effectués atitre
d'acomptes provisionnels. Le remboursement peut ére demandé en cours d'exercice.

Le contribuable doit obligatoirement produire au comptable une attestation sur I'honneur. Elle fait
apparaitre un montant d'impét soit nul, soit inférieur a celui des acomptes d§ja versés.

Le comptable vérifie, par consultation télématique, I'existence de crédits susceptibles de produire un
excédent de versement.

Il enregistre un recouvrement négetif par code 13 "remboursement anticipé" et constate |'écriture suivante :
- crédit négatif alarubrique 300 "impdts"
- crédit alarubrique 302 "recettes diverses du Trésor"

Ces remboursements anticipés, identifiés par le code 13, apparaitront sur les journaux comptables.

Le comptable rembourse immédiatement les excédents ou les emploie en I'acquit d'autres imp6ts ou
produits divers.

N.B. : Il est recommandé aux comptables d'ére particuliérement vigilants lorsgue les rembour sements
anticipés d'acomptes se situent en période de prise en charge des réles.

En effet, s entre le moment de la consultation télématique du RSAR et celui de la notification du code 13
par le comptable, le département informatique prend en charge le r6le du contribuable concerné, il va
constater un excédent de versement et rembourser une seconde fois le contribuable.

Malgré la diffusion du calendrier prévisionned des travaux (cf. chapitre 1- 8 2.1.), il serait donc souhaitable
que les comptables qui ont a effectuer ce type de remboursement en période de prise en charge puissent
interroger le département informatique pour savoir si e contribuable a rembourser ne figure pas dans les
réles qui doivent faire I'objet d'une prochaine prise en charge.

1.2.2.3. Demande de mise a disposition (remise des crédits sur acomptes provisionnels ala
disposition du comptable)

Lorsgue I'impdt da par un contribuable au titre des revenus de I'année précédente est compris dans un réle
dont le recouvrement n'est pas suivi par le département informatique dans I'application recouvrement
amiable et pré-contentieux, le comptable doit, pour imputer au role les acomptes provisionnels, demander
leur mise a sa disposition dans les mémes conditions que pour le transfert consécutif a un changement
d'adresse hors du ressort du poste comptable.

Apres exécution par le département informatique, le comptable décrit |'opération au carnet des
rectifications.

Le département informatique édite un relevé des acomptes provisionnels remis a disposition et une situation
401.
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N.B. : Le regroupement des acomptes provisionnels, leur remboursement sont effectués
automatiquement, dans la mesure ou les services fiscaux ont signalé la correspondance "ancien-nouvel
identifiant" au département informatique du nouveau domicile du contribuable.

La remise a disposition, en revanche, est toujours effectuée a I'initiative du comptable.

2. LESRECTIFICATIONSADMINISTRATIVES

2.1. LESCHANGEMENTSD'ADRESSE

Il est indispensable que les documents édités par |e département informatique comportent la bonne adresse
des contribuabl es.

Par allleurs, il est particulierement intéressant pour la mise a jour des fichiers des départements
informatiques du Trésor comme de ceux des centres régionaux informatiques de la direction générale des
impdts, qu'une étroite coopération entre les deux administrations sinstaure en ce domaine.

2.1.1. Notification des changements d'adr esse au département infor matique..

Les changements d'adresse sont notifiés au département informatique dés leur connaissance par le
comptable.

Les adresses doivent étre normalisées, en particulier, la nature de la voie (cf. liste des abréviations
normalisées, en annexe 27). Le nom officiel de la commune doit étre indiqué dans son intégraité, sans
abréviation et sans erreur orthographique.

La saisie des changements d'adresse est effectuée sur écran-clavier dans les conditions précisées par la
notice technique fournie par le département informatique. La notification au département informatique est
effectuée par la voie télématique ou par disquette.

2.1.2. Traitement des changementsd'adresse.

Dans le cadre de la chaine de rectification, le département informatique enregistre les changements
d'adresse dans le RSAR.

Il met ajour paraléement le fichier documentaire.

Les changements d'adresse notifiés au département informatique sont restitués aux postes comptables sous
forme d'une liste a phabétique cumulative microfichée, deux ou trois fois par an.

2.1.3. Liaisonsentrelesservicesinformatiques de |'assiette et du recouvrement.

Les changements d'adresse enregistrés dans le répertoire des départements informatiques du Trésor sont
transmis sur support magnétique aux centres régionaux informatiques des impdts, sauf les adresses de type
"Poste restante” ou concernant les gestionnaires (cf. secteur foncier ou la taxe professionnelle). Ces
dernieres sont toutefois nécessaires pour le routage des |ettres de rappel et commandements et enregistrées
dans les fichiers du recouvrement.

Aprés transmission et exploitation par les CRI, le DI édite une liste des changements d’ adresse non pris en
compte par les services d assiette, en indiquant pour quel motif.
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2.1.3.1. Secteur fiscal (fichier IR - TH sous identifiant FIP)

Les DIT transmettent aux CRI fiscaux les fichiers de changement d'adresse, le 20 de chague mois, de mars
a novembre. Un dernier envoi est prévu le 10 décembre afin de permettre les changements d'adresse
concernant les impdts majorables au 15 novembre et 15 décembre. Les adresses sont intégrées dans les
fichiersfiscaux pour lafin du mois suivant.

L'identifiant (FIP) éant le méme pour I'imp6t sur e revenu et la taxe d'habitation, un changement d'adresse
notifié pour I'un de ces impbts est pris en considération pour |'autre.

2.1.3.2. Secteur foncier (sous identifiant MAJIC)

Toute prise en charge d'un gestionnaire dans la documentation magnétique cadastrale est subordonnée par
la Direction Générale des Impdts a la production d'une demande écrite du redevable de I'impbt, contresignée
par le gestionnaire ou acceptée par lui. Une telle prise en charge ne peut étre effectuée qu'a l'initiative du
centre des impdts fonciers.

Les transmissions sont effectuées mensuellement de janvier a décembre par les DIT aux CRI fonciers
compétents.

2.2. LESCHANGEMENTSD'ETAT CIVIL.

D'une maniére générale, la procédure informatique de changement de nom doit étre maniée avec beaucoup
de précautions.
Elle est réservée :
- alacorrection des erreurs d'orthographe,
- au changement de nom d'une femme qui se marie - dans ce cas, I'é&at civil doit ére impérativement
libellé Mme X épouse Y, cette derniére mention étant portée dans la suite du nom - ou qui divorce

La procédure de notification de changement de nom est identique a celle de notification des changements
d'adresse.

3. LESRECTIFICATIONS DANSLE CADRE DU PRELEVEMENT
AUTOMATIQUE A LA DATE LIMITE DE PAIEMENT

3.1. LESDEMANDES DE SUSPENSION DU PRELEVEMENT

Lorque les contribuables souhaitent renoncer a cette optionl, les comptables notifient au département
informatique une demande de rectification soit par la voie postale, soit par télécopie, soit au moyen de
I’'imprimé P 489 (annexe 15).

3.2. LA REDUCTION DESACOMPTES DE L’ IMPOT SUR LE REVENU ET DE LA TAXE
PROFESSIONNELLE?

Les contribuables ayant opté pour le prélévement a la date limite de paiement peuvent, comme les
redevables utilisant les moyens de paiement traditionnels, bénéficier des possibilités de réduction du
montant des acomptes 2

lcf. chapitre 3, section 6.

2 Cf. codificatrice « Recouvrement par voie derdle, titre 111 ».
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Dans cette situation, les comptables du Trésor notifient jusqu’ a la date fixée par chague DI les demandes a
I’aide de I'imprimé P 489 sur lequel il mettront en évidence (encre rouge) les deux informations suivantes
(afin de les distinguer des demandes d'intervention sur contrats de mensualisation) :

- PRELEVEMENT A LA DATE LIMITE DE PAIEMENT
- NUMERO DE REFERENCE DE L' IMPOSITION.

Le DI intégre cette rectification afin de présenter e prélévement pour le montant indiqué par |e redevable.
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CHAPITRE 8
LE RECOUVREMENT PRECONTENTIEUX

Lagestion est effectuée "échéance par échéance” et "role par réle"

1. LALIQUIDATION DE LA MAJORATION DE 10% *OU DE 0,2% *ET
L'ENVOI DESLETTRES DE RAPPEL.

La mgjoration de 10 % doit normalement étre liquidée par le département informatique au plus tard un
mois aprés chague échéance. La liquidation est effectuée par nature d'imp6t et article par article. Toutefois,
aucune majoration n'est liquidée sur les imp6ts dus par des contribuables mensualisés dans un autre
département informatique.

Les lettres de rappel (annexe 28) comportent une date d'arrété des écritures (date limite d'envoi au
département informatique des derniers recouvrements et empéchements) et une date d'expédition. Ces deux
dates doivent étre les plus rapprochées possible.

1.1. LESCODES"CONTENTIEUX"

Dans les postes dotés d'une configuration de lecture optique, les codes sont saisis sur écran-clavier.

Dans les autres postes, leur notification donne lieu a une saisie sur micro-ordinateur ou a la confection de
bordereaux-avis de recouvrement (P. 481 annexe 21).
Ces codes sont les suivants :

- réclamation ou dégrévement en instance (code 7071) ;

- redressement judiciaire ou liquidation judiciaire (code 7074) ;

- délai de paiement (code 7075) avec ou sans date butoir 3.

- divers (code 7076) ;

- avis atiers détenteur (code 7081) ;

- autres poursuites (code 7082) ;

- adresse inconnue (code 7083).
Ces sept codes sont utilisés a l'initiative des postes comptables ; ils empéchent I'envoi d'une lettre de rappel
ou dun commandement par le département informatique. Les postes peuvent lever un empéchement en

notifiant au département informatique un veto "négatif" (code éémentaire 7079 - "Annulation
empéchement").

Les codes contentieux initiés par les postes comptables sont transmis au département informatique dans les
mémes conditions que les recouvrements.

1 Majoration au titre de I'article 1761 du Code général des impbts, le calcul des majorations sur acomptes (art. 1762 du CGlI)
intervient au moment de la prise en charge des roles.

2 En application de I’ article 1762 septies du CGl, le non-respect de |’ obligation de paiement par virement ou prélévement de la
taxe professionnelle entraine I’ application d' une majoration de 0,2 % du montant des sommes dont le versement a été
effectué selon un autre mode de paiement (cf. instruction n°® 95-059 A21 du 18 mai 1995).

3 Lorsque la date butoir est dépassée, I'empéchement est automati quement levé.
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Par ailleurs, les centres des impdts et CDIF transmettent au DI via les CRI les références des impbts pour
lesgquels une réclamation contentieuse a été déposée mais n'a pas été traitée a la date limite de paiement.

Le département informatique enregistre, pour ces articles, le code contentieux 7071 "réclamation ou
dégrevement en instance” qui empéche I'envoi de la lettre de rappel. Lorsque les services fiscaux disposent
des applications ILIAD et MAJIC, la levée de I'empéchement est automatique lorsgu'est enregistré un
dégrevement ou qu'est signalé le rgjet de laréclamation.

En outre, des codes contentieux sont créés directement par le département informatique dans les deux cas
suivants

- "acomptes provisionnels a transférer" (code éémentaire 7073), pour les contribuables ayant versé les
acomptes dans les délais et dont le changement dadresse a éé repéré automatiquement.
Dans ce cas, I'empéchement a I'envoi d'une lettre de rappel ou dun commandement est limité au
montant des acomptes verses.

- "mensudlisation extérieure" (code éémentaire 7078) pour les contribuables mensualisés ayant changé
de circonscription informatique par suite de leur déménagement.
Quelle que soit leur origine, les codes contentieux sont traités lors des chaines d'imputation.

Les empéchements a édition d'une lettre de rappd vaent ipso facto pour le commandement. Les vetos
peuvent ére déblogqués par la notification d'empéchements "négatifs' (code 98 - rubrique 7079) traités
comme les empéchements réels lors des chaines d'imputation.

1.2. DOCUMENTSEDITES PAR LE DEPARTEMENT INFORMATIQUE

Au moment de la liquidation de la majoration de 10 %, au plus tard un mois apres chague échéance, les
articles soldés a une date de vaeur au plus égae a celle d'application de la majoration, sont sortis du
RSAR. Les autres articles sont conservés jusgu'a l'édition et I'envoi des commandements.
Lors du traitement de liquidation de la majoration, |e département informatique édite:
- les lettres de rappel ! adressées aux contribuables. Elles comportent un talon de paiement ;
- un état des majorations liquidées. Cet état, transmis al'appui du bordereau de prise en charge, précise
globaement le nombre et le montant des mgjorations de 10 % (art. 1761 CGI) ou de 0,2 % 2 liquidées

un historique de chaque réle, annexe dudit role et conserve dans les mémes conditions ;

- une liste des cotisations susceptibles de faire I'objet de la publicité du privilége du Trésor (impbt sur le
revenu et taxe professionnelle) ;

- une situation 401 retracant les opérations de dégagement du répertoire des articles soldés al'échéance ;
- une liste des délais accordés ;

- une liste des restes supérieurs a un seuil fixé au niveau de la circonscription informatique pour
lesquels une lettre de rappel a éé adressée. Le comptable centralisateur regoit également un
exemplaire de cetteliste ;

- une liste des dégrévements et réclamations en instance.

1 Elles doivent impérativement faire |'objet d'un contrdle de qualité a priori au niveau du service liaison-recouvrement
2 Article 1762 septies du CGI.
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1.3. OPERATIONS A EFFECTUER PAR LES COMPTABLES.

Les prises en charge de magjorations ne nécessitent pas de controles particuliers, sauf a Sassurer de leur
report correct sur |'état des sommes a recouvrer recu du comptable centralisateur.

Apres dégagement du RSAR des articles a solde non débiteur a la date de valeur de la mgjoration, le
comptable rectifie en conséquence les subdivisions de la rubrique 300 « impbts ».

Il vérifie que le total des subdivisions recouvrement informatisé amiable et précontentieux est bien égal aux
crédits de la situation 401.

2. GESTION DU RECOUVREMENT PRE-CONTENTIEUX.
Apres la liquidation de la mgjoration, les opérations de recouvrement continuent de se dérouler selon les
procédures décrites précedemment.

Toutefois, pour faciliter le passage en phase contentieuse, il convient, dés la phase amiable et pré
contentieuse, d'adopter une organisation rigoureuse.

2.1. UN SYSTEME STRICT DE CLASSEMENT DES INFORMATIONS.

Les piéces judtificatives recueillies pendant la phase amiable doivent étre classées par échéance et, a
I'intérieur de chague échéance, par ordre a phabétique (avis non distribués, délais accordés, réclamations,
dégrevements attendus, redressements et liquidations judiciaires...) aprés notification du code contentieux
correspondant.

2.2. EXPLOITATION DESLISTES EDITEES PENDANT LA PHASE AMIABLE

Les listes éditées doivent permettre une gestion plus efficace de la phase pré-contentieuse, accéérer la
constatation d'éventuelles opérations d'ordre et préparer |e recouvrement contentieux.

Ains laliste des restes supérieurs au seuil fixé doit favoriser la sélectivité du recouvrement dans la phase
pré-contentieuse.

Laliste des délais accordés doit permettre de suivre le respect des délais dans la phase pré-contentieuse par
I'utilisation de la consultation.

En cas de non respect des échéances accordées, I'empéchement devra étre levé par le comptable.

Entre la liquidation de la mgjoration et I'envoi du commandement, est éditée une liste des articles débiteurs
soldés en principal, avec mention d'un éventuel empéchement.

Cette liste doit permettre au comptable d'examiner ces restes au regard d'une éventuelle remise, annulation
ou admission en non valeur de lamajoration.

2.3. LESEMPECHEMENTS"IN EXTREMIS".

Cette procédure exceptionnelle intervient pendant une période limitée, comprise entre, d'une part, la date de
prise en compte des recouvrements et empéchements notifiés selon la procédure normae, par le
département informatique et, d'autre part, la date d'envoi des commandements.

Elle doit ére utilistée notamment dans le cas ou un recouvrement intervient apres la date limite de
notification des opérations au département informatique.
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Pour notifier ces empéchements "in extremis', les postes comptables utilisent une transaction de
télétraitement lorsqu'ils possedent des écrans connectés directement a l'ordinateur régiona. A défaut, ils
utilisent une transaction vidéotex (minitel).

Ces procédures tél égérées permettent de bloguer I'envoi d'un commandement pratiquement jusgu'a la date
de traitement par le département informatique.

A cette fin, les comptables ont accés a un tableau de bord qui les renseigne sur I'état d'avancement des
travaux en cours au département informatique pour I'édition et I'envoi des commandements.

Les sept codes d'empéchement utilisables par les comptables dans la procédure normale sont acceptés dans
le cadre de la procédure "in extremis'.

3. LA FINDE L'INTERVENTION DU DEPARTEMENT INFORMATIQUE
DANSLE CADRE DU RECOUVREMENT PRE-CONTENTIEUX ET
L'ENVOI DESCOMMANDEMENTS.

Le dégagement des roles (apurement complet du RSAR) et I'envoi des commandements marquent la fin de
la phase pré-contentieuse du recouvrement.

3.1. DOCUMENTSEDITES PAR LE DEPARTEMENT INFORMATIQUE

Apres chague traitement, le département informatique édite les documents suivants a l'intention des
comptables:

3.1.1. Lescommandements

Le commandement "Liasse lire" est décrit al'annexe 29.

Un commandement est édité pour chague article de role non recouvré. Toutefois, un commandement unique
est confectionné pour lesimpdts ayant le méme identifiant * et dont I'échéance est identique.

Les commandements sont expédiés par |e département informatique.

Ils sont remis au centre de dépdt de La Poste accompagnés d'un bordereau récapitulatif par poste
comptable et selon le code postal.

Le département informatique transmet aux comptables un état des redevables retardataires poursuivis par
voie de commandement.

Une totalisation informatique récapitulant les frais par département et par arrondissement financier est
éditée pour les comptables centralisateurs.

C'est a partir de cet état que seffectuent la prise en charge des frais et leur taxation.

Le comptable vérifie que le total de I'état des redevables retardataires est bien égal au montant des frais de
commandements qui figure sur I'état des sommes a recouvrer adressé par |e comptable centralisateur.

1y sagit de l'identifiant FIP (imp6t sur le revenu et taxe d'habitation) ou de I'identifiant SPI pour les postes qui bénéficient de
I'application RAR (recouvrement informatisé contentieux).
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3.1.2. Autresdocuments édités.

< Une liste des cotisations susceptibles de faire I'objet d'une publicité du privilége du Trésor (imp6t sur
le revenu et taxe professionnelle).

& Pour les postes qui ne bénéficient pas du recouvrement contentieux informatisé, un état des restes a
recouvrer (par échéance, avec éventuellement, regroupement de I'impét sur le revenu et de la taxe
d'habitation) a I'issue de la phase pré-contentieuse.

Cet état comporte une page de garde récapitulant par poste comptable les éléments suivants :

- le montant des recouvrements ;
- le montant des restes a recouvrer.

& Pour les postes ne bénéficiant pas de RAR télégéré, le département informatique confectionne des
disguettes permettant de reprendre les restes a recouvrer dans les applications RAM ou DDPAC.

< Un historique par role des articles suivis dans la phase pré-contentieuse. |11 est une annexe dudit role
et est conservé dans les mémes conditions. 1l mentionne les recouvrements recus aprés calcul de la
majoration.

& Des listes de contribuables auxquels le commandement n'a pas été envoyé, avec les codes contentieux
hiérarchisés ains :
- numéro 1 - Redressement ou liquidation judiciaire
- numéro 2 - Délais
- numéro 3- ATD
- numéro 4 - Autres poursuites
- numéro 5 - Dégrévement ou réclamation
- numéro 6 - Adresse inconnue
- numéro 7 - Divers

@ Une situation 401 (comptabilité informatique) retracant les opérations d'apurement définitif du ou
des roles considérés.

@ Une liste des cotisations impayées supérieures au seuil fixé dans la circonscription informatique.
Cette liste est également adressée aux comptables centralisateurs.

@ Un éat de totalisation des ééments du fichier au terme de la phase pré-contentieuse, par nature
d'imposition (nombre et montant) :
- totalisation A calculée a partir des éléments débiteurs et créditeurs ;
- totalisation B calcul ée globalement.
NB : Les recouvrements parvenant aux comptables apres la date limite de notification des recouvrements,
avant dégagement définitif du ou des réles considérés, sont comptabilisés a la rubrique 3476 et régularisés

des le basculement dans I'application RAR télégérée ou dés I'intégration des restes a recouvrer dans les
applications RAM ou DDPAC.

3.2. OPERATIONS A EFFECTUER PAR LES POSTES COMPTABLESA L'ISSUE DES OPERATIONS
D'APUREMENT DEFINITIF

Ce n'est qu'au terme des travaux relatifs aux commandements que les réles concernés sont éiminés
définitivement du RSAR et que le suivi du recouvrement est assuré au niveau des postes comptables au
moyen des applications informatiques concernant le recouvrement contentieux (RAR, RAM ou DDPAC).
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De méme que dans la phase de la liquidation de la majoration (cf. 1.3.) le comptable rectifie la ventilation
des crédits aux subdivisions de la rubrique 300 « impbts », en tenant compte des articles a soldes non
débiteurs qui ne sont pas transférés dans | es applications informatiques du recouvrement contentieux.
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ANNEXEN°1: Numérotation desréles d'impét sur le revenu et d' imp6ts locaux

IMPOT SUR LE REVENU

NUMEROS HOMOLOGATION MISE EN OBSERVATIONS
RECOUVREMENT
008 31-01 . Rélefictif 1er AP
009 30-04 . Rélefictif 2eme AP
011a013 mai 20-07
014 et 015 juin 20-07
016 a 020 juillet 31-07
021 a025 ao(t 31-08
026 a 030 septembre 30-09
031-034 et 035 octobre 31-10
036 a 040 novembre 30-11
041 et 042 décembre 31-12
0 Y . Rélefictif nul permettant
notamment de dégager des A.P.
046 et 047 février 28-02
050 a 055 juin 31-07
056 et 057 décembre 31-12
059 et 060 décembre 31-12

Le systéme de numérotation des roles d' impét sur le revenu est fondé sur le numéro de réle significatif lié
aux dates d’ homologation et de mise en recouvrement ainsi qu’al’ année de réalisation des revenus :

-rélellardle42:annéeN -1

- réle46 ardéle 60 : année N - 2
Lesimpositions des années N - 3 et antérieures font I’ objet de matrices individuelles (rbles établis grace au
matériel de micro-informatique des CDA dépendant des directions des services fiscaux).

Lesrbles 033, 048 et 058 sont des roles relatifs ala contribution sociale généralisée.
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ANNEXE N° 1
TAXE D'HABITATION - ROLES GENERAUX
NUMEROS HOMOLOGATION MISE EN OBSERVATIONS
RECOUVREMENT
071 a091 30 compriseentrele | Réservé aux roles manuels primitifs
30-06 et le 31-12 | del’année d’'imposition N.
740 2749 30-06
750 a759 a 31-07
760 a 769 60 jours 31-08
7702779 (selon les 30-09
départements)
avant la
780 2789 mise en 31-10
recouvrement
790 2799 30-11
800 a 809 31-12
COMPTABILITE ERREUR! ARGUMENT DE COMMUTATEUR INCONN(®
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ANNEXE N° 1

TAXESFONCIERES: ROLES GENERAUX

NUMEROS HOMOLOGATION MISE EN OBSERVATIONS
RECOUVREMENT
094 30j Réservé aux roles manuels primitifs
de’année
211,212 30-06
213 a215 30-06
216 a220 31-07
221 a225 31-08
226 a230 a 30-09
231 a235 31-10
236 a 240 60 j 30-11
241 a 245 31-12
(selon les
246 a 250 31-12
départements)
251 a 255 dernier jour février
avant la
256 a 260 31-03
mise en
261 a 265 30-04
recouvrement
266 a 270 31-05
271 a275 30-06
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TAXE PROFESSIONNELLE - ROLE GENERAL

81

NUMEROS HOMOLOGATION MISE EN OBSERVATIONS
RECOUVREMENT
092 30a60j (selon comprise entre le
les départements) 30-06 et le 31-12
avant lamise en
recouvrement
002 31-05 Acompte de taxe professionnelle

COMPTABILITE
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TAXE BALAYAGE

82

NUMEROS HOMOLOGATION MISE EN OBSERVATIONS
RECOUVREMENT
093 30a60j (selon comprise entre le

les départements)

avant lamise en
recouvrement

30-06 et le 31-12

COMPTABILITE
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TAXE D'HABITATION : ROLES SUPPLEMENTAIRESET COMPLEMENTAIRES

NUMEROS HOMOLOGATION MISE EN IMPOSITIONS ETABLIES AU
RECOUVREMENT TITRE DE L'ANNEE ...

0714075 02-11 30-11 N

076, 077 01-04 30-04 N-1

078, 079 02-11 30-11 N-1

080 4082 10-12 31-12 N-1

083, 084 01-04 30-04 N-2

085, 086 02-11 30-11 N-2

087, 088 01-04 30-04 N-3

089, 090 10-12 31-12 N -3

Ce caendrier s applique non seulement aux roles supplémentaires, mais auss aux procédures manuelles et
informatiques de régularisation entrainant I'émission de roles complémentaires ou de réductions de role,
aing qu’ aux reconfections manuelles de réles litigieux informatisés.
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TAXESFONCIERES: ROLES SUPPLEMENTAIRESET COMPLEMENTAIRES

NUMEROS HOMOLOGATION MISE EN IMPOSITIONS ETABLIES
RECOUVREMENT | AU TITRE DE L’ ANNEE ...
2764278 10-10 31-10 N
2794280 10-12 31-12 N
281, 282 01-04 30-04 N-1
283, 284 10-10 31-10 N-1
2854287 10-12 31-12 N-1
288, 289 01-04 30-04 N-2
290, 291 10-10 31-10 N-2
292, 293 01-04 30-04 N-3
294, 295 10-12 31-12 N-3

Ce caendrier s applique non seulement aux roles supplémentaires, mais auss aux procédures manuelles et
informatiques de régularisation entrainant I'émission de roles complémentaires ou de réductions de role,
aing qu’ aux reconfections manuelles de réles litigieux informatisés.
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ANNEXE N° 1

TAXE PROFESSIONNELLE : ROLESSUPPLEMENTAIRESET COMPLEMENTAIRES

NUMEROS HOMOLOGATION MISE EN IMPOSITIONS ETABLIES AU
RECOUVREMENT TITRE DE L'ANNEE ...

301 a 305 10-10 31-10 N

306, 307 01-04 30-04 N-1

308 a 310 02-11 30-11 N-1

311, 312 01-04 30-04 N-2

313a315 02-11 30-11 N-2

316, 317 01-04 30-04 N-3

318 a 320 10-12 31-12 N-3
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I"impdt sur le revenu
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RECOUVREMENT DE L' IMPOT
LISTE DES CONTRIBUABLES IMPOSES
DETAIL DE L’ENREGISTREMENT

1. CODE EXIGIBILITE :

Explication des renvois

A = Bénéfices industriels et commerciaux,

B = Exigibilité immédiate,

C = Exigibilité immédiate d'un impét assis sur BIC

2. INFORMATION EN CLAIR:

MENSUALISE XX-XXX...ooverienne
SANS AP

A.P. POSTE XX-XXX..oootrieerieenn

SOLDEA LAPEC......ooee.
EX-MENSUALISES..........c.cc.e.....

MENSU. EXCLU.....cccccoeviieeienn

REST. AVOIR FISCAL................
MENSUALISE REST. A.F...........
IMPOT NON M.ER......ccvee

MENSU IMP. NON M.E.R...........

MENSUALISE N.l...coccooiiiieeene
NON IMPOSE..........ccciiiiirie
NON IMPOSE A.P.....cccoovvrienen.

COMPTABILITE
PuBLIQUE

Mensualisé dans |e poste de mensuaisation désigné.

Aucun A.P. n'a éé trouvé (envoi par le DI d'une demande de
renseignements).

Acomptes provisionnels ou mensudls éventuellement versés dans le
poste désigné.

Soldé ala prise en charge.

Mensualisé imposé aux roles 036 a 042 sorti du systéme a la suite
d’'un déces, d'une exclusion ou d'une sortie anticipée.

Mensualisé imposé aux roles 011 a 032 sorti du systéme a la suite
d’'un déces, d'une exclusion ou d'une sortie anticipée.

Restitution d' avoir fiscal.
Restitution d'avoir fiscal (contribuable mensualisé).

Impdt non mis en recouvrement (inférieur au seuil de mise en
recouvrement).

Impdt non mis en recouvrement (inférieur au seuil de mise en
recouvrement) (contribuable mensualisé).

Contribuable mensualisé déclaré non imposé dans le role.
Contribuable déclaré non imposé dans le rdle.

Contribuable auquel aucun A.P. n'a été réclamé.
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ANNEXE N° 2

3. MESSAGE INFORMATIF :

Il indique des conditions particuliéres d assujettissement al’l.R.

PLV = Plus-value
FAF = Forfait a fixer
DCD = Décédé

MAR = Femme mariée

4. VERSEMENT SUR A.P. CONNUS A LA PRISE EN CHARGE :

Il s agit des acomptes (acomptes provisionnels ou acomptes mensuels consécutifs a la sortie du systéme de
mensualisation) versés dans le poste ou, le cas échéant, d acomptes versés dans autre poste de la
circonscription informatique.

Ces acomptes peuvent avoir été versés dans les délais ou hors délais.

5. INDICATEURS:

[Isindiquent des situations particuliéres d’ assiette.

U = Imposition ultérieure

F = Forfait afixer

P = Plus-value

H = Non imposition précédente
T = Titre de perception

6. NATURE DES PENALITES:

1 = Intérét de retard + majoration pour retard ou défaut de déclaration.

2 = Int&ré& de retard pour insuffisance de déclaration (I’administration a reconnu la bonne foi du

contribuable).

4. = Intérét de retard + majoration pour insuffisance de déclaration (la bonne foi du contribuable n’a pas
été établie).
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ANNEXE N° 3: Composition deI’identifiant IR/TH

FIP  Département 2 }
} Direction fiscale

Direction des services fiscaux }
Centre des impbts
Secteur d'assiette
Perception
Commune
Direction
Voie (code rue)
CléeFIP
Clé Skl

Code nature

P P NN DM P WWW DN PP

N° d'ordre FIP 10
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Microfiche al phabétique des contribuables imposés ala CSG

ANNEXE N° 4 :
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Microfiche al phabétique des contribuables imposés alataxe d’ habitation *

ANNEXE N° 5
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Microfiche alphabétique des contribuables imposés aux taxes fonciéres

ANNEXEN°6:
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ANNEXE N° 7: Composition de I’identifiant de taxes fonciéres

L e département 2 chiffres
LaDirection des Services Fiscaux 1 chiffre
La circonscription des impbts 2 chiffres
Le centre des impbts 2 chiffres
Le secteur d'assiette 3 chiffres
L e poste comptable 3 chiffres
La commune (ou le quartier de Paris

ou l'arrondissement aLyon et a Marseille) 3 chiffres
Lasé&riederble (1) 1 lettre
Une clé de contréle (n°0) 1 lettre
Une clé de contréle (n°1) 1 lettre
Lalettre de groupe (2) 1 lettre
Le numéro d'ordre (3) 5 chiffres
Une clé de contréle (n°2) 1 lettre

(1) Cette codification ne figure que sur le role proprement dit.

La lettre de série de role, placée a la suite du numéro de la commune, permet didentifier chacune des
communes ayant participé a une opération de fusion. Ainsi, tant que dure I'intégration fiscale progressive,
un contribuable propriétaire de biens immeubles dans chacune des communes fusionnées fait I'objet d'une
imposition au titre des taxes fonciéres dans chacune de celles-ci, sous un numéro attribué au titre de la
commune nouvelle. Le numéro ne différe pour chacune des impositions que par |alettre de série de role.

Une lettre différente est attribuée a chacune des communes regroupées :
- lalettre A est attribuée a toutes les communes ne participant pas a une opération de fusion ;
- les lettres de B a Z sont attribuées a toutes les communes ne survivant plus que pour les besoins de
I'intégration fiscale progressive.
Dans le role, les impositions sont classées par commune, celles afférentes aux communes fusionnées
viennent immédiatement a la suite de celles afférentes ala commune principale.

La lettre de sé&rie de role peut égaement étre attribuée a chacun des postes comptables d'une méme
commune.

(2) Lalettre de groupe est la premiére lettre utilisée pour le classement aphabétique des redevables. Elle
et remplacée par le signe (+) ou (*) pour les personnes morales et par "zéro" pour les articles
récapitulatifs.

(3) Le numéro d'ordre, pris dans une série pouvant aler de 0 a 99 999, est attribué dans I'ordre séquentiel
dintégration dans le groupe de contribuables.
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ANNEXE N° 8: Microfiche aphabétique des contribuables imposés a la taxe professionnelle *

! Feral’ objet d' une prochaine mise ajour.

COMPTABILITE ERREUR! ARGUMENT DE COMMUTATEUR INCONN4L
PuBLIQUE



95

ANNEXE N°9: Composition de I’identifiant de taxe professionnelle (35 caracteres)

- Le département 2 caracteres
- Ladirection des services fiscaux 1 caractere
- Lacelule de base 2 caractéres
- Le secteur d'assiette 3 caractéres
- Le poste comptable 3 caractéres
- Lacommune 3 caractéres
- Ladirection des services fiscaux 1 caractere
- Larue 4 caractéres
- Une clé de contréle 2 caractéres
- Recette des impbts concernant la TP 4 caractéres
- N° de dossier 10 caractéres
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ANNEXE N° 10 : Taon de paiement
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ANNEXE N° 10
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ANNEXE N° 11 : Titre interbancaire de paiement
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ANNEXE N° 11
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ANNEXE N° 12 : Messages édités informatiquement al’ intention des contribuables soumis a

I"'imp6t sur le revenu et ayant changé de domicile fiscal
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ANNEXE N° 12
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ANNEXE N° 13 : Demande de renseignements relatifs aux acomptes provisionnels ou mensuels
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ANNEXE N° 14 : P. 480 - Bulletin de liaison des comptables avec |e département informatique

un contrat

TRESOR PUBLIC MENSUALISATION DRE L'1MPOT

DEMANDE D'INTERVENTION PARTICULIERE
SUR UM CONTRAT

A e QeQUentest pror IS HHOIVERNeOns e IOHGINE DAS PIEC SIS
Aanan e LI Coenatalile ol SO LIRNTAE Gl LORIaL Geie Juie ui .1
Wi qow s et afe vattochesient

Nom du contribuable :

Dates ader 12 devrinnele

N o pdhésion L.l_.l_..._l_LJ‘ : D1 destinatare e e e

o rudrngue sonesponcdanty)

|1 | Objet_de_rintervention

) Puse en compte d'une anposition, d'un dégrevement ou d'une
preposition de degrevement sur un contrat geré par un D). autre
que colm de rattachament gremplis les cadres 3 et 4 ou 5).

) Meshlication d'une anpositon, d'un dégrévement ou d'une pro-
postion de déapevement jfremplic les codres 2, 3 et 4 ou 51

) Nouvelle adresse @ mdupen au cadqe 24,
O Repnise contrat anete a tont

o Aute %G dotadior au caee 2

}] Détail ou motif de Fintervention demandée

3 | identifiant_F.P.

L_L_]!l]'llll'li‘!ll!}‘iliLll"l!|lll|lll!|ll

4] imposition ow modilication de l'immmilion frayes- ta mention inutife)

l_L-—'-J Date nuse on roy ['" L l ! ,,' D LL—-L-LJ

Numero de 1ole
ET) G

Lo g gmo

he

Montant

Ll L L 1L 0] e owmcn aus AP on servie 30 hontaue & Fmposiion ou 3i TH

Partie soutise aux AF

RN SN

Totteer
o Wt LJ !._J._LJ Type sbe bl st R @reductions, A tqouth, S (substtutiont
p 0 ™

N prtee soumese ma AP L1

Tupe de mechbzation

Conge vxigutntite L ;":‘t‘v:x’:'-'-l'l'm LJ '._',.'..l.;]

‘;T Dégré ou prop - \ m dé ey;eg_ o du; preapasition (rayer les mentions inutiles.
Numern de role l:LJ_‘} ot 'l.-‘,u--..;.,..,.- gt . lglﬂ(_’l%!
Montant l 00 I O O B J;O 10‘ .'fnm.ml Hy depovnent. de W propostion ou de is mod:t-nuoﬁ

A IR Y

P48 ot 2
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ANNEXE N° 15 : P. 489 - Mensualisation de I'imp6t - Demande d’ intervention particuliére sur
un contrat

un contrat

MENSUALISATION DRE L'1MPOT

DEMANDE D'INTERVENTION PARTICULIERE
SUR UM CONTRAT

TRESOR PUBLIC

A e QeQUentest pror IS HHOIVERNeOns e IOHGINE DAS PIEC SIS
Aanan e LI Coenatalile ol SO LIRNTAE Gl LORIaL Geie Juie ui .1
Wi qow s et afe vattochesient

Date ey 1 devasinuele Nom du conteibuable @ .. .

N e adhesion L.l_.l_‘...‘_l_u 0.1 destinatare . [OR

et Lo rudrague conesponcdants)

1 l Objet de Fintervention . o

) Puse en compte d'une anposition, d'un dégrevement ou d'une
preposition de degrevement sur un contrat geré par un D). autre
que colm de rattachament gremplis les cadres 3 et 4 ou 5).
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ANNEXE N° 16 : P. 488 - Fiche de changement d adresse
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ANNEXE N° 17 : P. 486 - Fiche de paiement

FICHE DE PAIEMENT

TALON OU NUMERO

NOM OU INITIALES

P 486 IMPRIMERIE NATIONALE (03-87)
3923192015 |

COMPTABILITE ERREUR! ARGUMENT DE COMMUTATEUR INCONMNY
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ANNEXE N° 18 : Bilan CP 483 (lecture optique)

SESSION 297A

PAGE 1

BILAN CP483 DU 24/10/94 & 16:59:23

JOURNEE ET. LOT CO VALEUR

24 10 94 T 001 13 23 10 94
24 10 94 T 002 20 23 10 94
24 10 94 T 003 21 23 10 94
24 10 94 T 004 24 23 10 94
24 10 94 T 005 24 23 10 94
24 10 94 T 006 24 23 10 94
24 10 94 T 007 24 23 10 94
24 10 94 T 008 25 23 10 94

24 10 94 TOTAL DE LA JOURNEE
DONT RECOUVTS REELS

TOTAL POSTE. 096.001
DONT RECOUVRTS REELS

COMPTABILITE
PuBLIQUE

ART
001
100
010
200
200
200

200
020

931
930

931
930

EXERCICES FUSIONNES
POSTE 096.001

MONTANT LOT §/T VALEUR S/T CODE OP

100.00 , 100.00
10000.00 10000.00
5000.00 _ 5000.00
30000.00
40000.00
60000.00
40000.00 170000.00
20000.00 205100.00 20000.00

205100.00
205000.00

205100.00
205000.00
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ANNEXE N° 19 : Totalisations informatiques générales (lecture optique)

24/10/94 RECOUVREMENT IMPOT SESSION C/297A
TOTALISATION FICHIERS
POSTE = : 096.001 JOURNEE : / [/ EXERCICE
NATURE LOTS DE MOUVEMENTS VALIDES |AUTRES
DES
MOUVEMENTS ATTENTE | TRANSMIS | VALIDES {NB ART MONTANT NB LOTS
RECOUVREMENTS 0 7 7 930 205000.00 0
REMBOURS ANTICIPES 1 1 1 100.00 0
EMP A POURSUITES 0 0 0 0 0
PRISES EN CHARGE 0 0 0 0 0.00 0
CHANG NOM/ADRESSE 0 2 2 250 | 0
REGROUP /TRANF /REMB 0 0 0 0 0
RECTIF MENSU 0 1 1 120 0
RECTIF LIQUID AP 0 0 0 0 0
F2 ¢ autre totalisation ENTREE : détail recouvrement F10 : fin
24/10/94 RECOUVREMENT IMPOT SESSION C/297A
TOTALISATION FICHIERS
POSTE : 096.001 JOURNEE : [/ / EXERCICE
NATURE LOTS DE MOUVEMENTS VALIDES AUTRES
DES
MOUVEMENTS ATTENTE | TRANSMIS | VALIDES |NB ART MONTANT NB LOTS
RECOUVREMENTS 0 7 7 930 205000.00 0
20 NUMERAIRE 0 1 1 100 10000.00. 0
21 CHEQUES POSTAUX 0 1 1 10 5000.00 0
24 CHEQUES BANCAIRES 0 4 4 800 170000.00 0
25 CHEQUES DU TRESOR 0 1 1 20 20000.00 0
26 COMPTES DU POSTE 0 0 0 0 0.00 0
29 TIP 0 0 0 0 0.00 0
30 OP DIVERSES 0 0 0 0 0.00 0
31 DEGREVEMENTS 0 0 0 0 0.00 0
32 REMISES 0 0 0 0 0.00 0
'33 ANNULATIONS 0 0 0 0 0.00 0
34 NON-VALEURS 0 0 0 0 0.00 0
F2 autre totalisation F10 : fin

COMPTABILITE
PuBLIQUE
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ANNEXE N° 20 : Procédure de lecture optique centralisée

Constitution des lots de
talons optiques

Nombre de talons

300 par lot maximum

Composition des lots

. Regroupement des talons selon six codes
opérations :

- code 24 : chéques remis al’ encai ssement
alaBanque de France
- code 30 : opérations diverses ;

- code 31 dégrévements ;
- code 32 : remises de majorations
- code 33 : Annulation des majorations
- code 34 : Admission en non-vaeur de
majoration
A I'intérieur de chaque opération, des lots
sont constitués en distinguant les talons
soldés des talons non soldés.

Envoi deslots de talons
optiques

Dedtination Lestaons sont adressés au D.l ou aun
autre poste comptable doté d'un lecteur.
Périodicité Hebdomadaire (sauf si un lot atteint le

nombre de 300 talons en cours de période).

Date de valeur et date d’ écriture

Ladate de vaeur est < ou = aladate
d’ écriture.
Premier cas: date de valeur = date
d'écriture:
- paiement effectué jusqu’ ala date limite de
paiement (non majorable).

Date : premier jour de la période (semaine
en principe) ;
- paiement effectué apres la date limite de
paiement (majorable).

Date : premier jour de la période (semaine
en principe).
NB : Pour lasemaine de I’ échéance, la date
est celle du premier jour suivant la date
limite de paiement.

Deuxieme cas : date de valeur < date

d écriture:

- paiement non majorable passé en écriture
aprés ladate limite de paiement :

- date d' écriture : premier jour de période
(semaine en principe)

- date de valeur : date limite de paiement.

COMPTABILITE
PuBLIQUE
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de versement

: P. 481 - Bordereau-avis

ANNEXE N° 21
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ANNEXE N° 22 : Composition du ticket de lot

* Numéro de poste sur six caractéres. Le premier caractére devant ére un zéro est également préimprimé
sur le ticket.

* Date d'écriture sous laforme JOUR-MOIS-AN.
Ex. : 15.05.91

Compte tenu de la périodicité d'envoi hebdomadaire, la date d'écriture est en principe la date du ler jour de
la semaine concernée

* Date de valeur sous laforme JOUR-MOIS-AN.
Ex. 15.05.91
Elle ne peut étre postérieure ala date d'écriture.

* Mode de paiement doit étre égal a une des valeurs 24, 30.

* Total dulot = Total cumulé des talons du lot.

* CodeDIFF = Ce code et utilisé en vue dindiquer sil sagit d'un lot de talons soldés ou non
soldés.

Code DIFF = 0 (zéro) sil sagit d'un lot comportant des TALONS SOLDES.

Code DIFF = Sil sagit d'un lot comportant des TALONS NON SOLDES.

* Numéro du lot au sein du P 483.
* Numéro du P 483.

La date de valeur est en principe égae a la date d'écriture, excepté pour les paiements dans les délais,
passés en écriture apres la date de majoration. Dans ce cas, la date de valeur est la date limite de paiement.

COMPTABILITE ERREUR! ARGUMENT DE COMMUTATEUR INCONNLL
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ANNEXE N° 22
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ANNEXE N° 23 : P. 483 - Récapitulation du montant des recouvrements
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ANNEXE N° 24 : Annulation, remise et reduction de prise en charge des majorations de 10 %

CASCONCRETS

|* Exemple 1: |

Impét (sans acompte provisionnel)

Versement effectués avant |'application de la majoration
Majoration de 10 %

Dégrevement connu apres cacul de lamajoration

L'annulation portera sur 800

|* Exemple 2 : |

Impét (sans acompte provisionnel)

Aucun versement

Majoration de 10 %

Dégrevement connu apres cacul de lamajoration

ou versement effectué a bonne date, mais notifié tardivement

L'annulation portera sur 900

COMPTABILITE
PuBLIQUE

10 000
2000
800
9 000
10 000
0
1000
9 000
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ANNEXE N° 24

* Exemple 3:

Impot * 12 000

Versement acompte provisionnel 1 1000
Majoration acompte provisionnd 1 300

Versement acompte provisionnel 2 500
Majoration acompte provisionnel 2 350

Versement avant magjoration 10 % 2000
Majoration 10 % sur le solde (850-300-350) 200

Dégrevement connu apres cacul de lamajoration

sur le solde 3 000

L'annulation sera de 300 et ne sera pas limitée a 200

* Exemple 4 :

Impdt 10 000

Majoration acomptes provisionnels (deux acomptes

de 3 000 F chacun, non versés) 600

Solde versé dans les délais 4 000
Dégrevement connu apres calcul de la majoration du solde 4 000

En I'absence de la liquidation d'une magjoration de l'article 1761 (pas de mgjoration sur le solde, compte
tenu de la régle du non-cumul des majorations), I'annulation des majorations sur acomptes provisionnels
(art. 1762 du code généra des impdts) n'est pas effectuée automatiquement. 1l convient de procéder a la
notification d'un recouvrement pour ordre de 200 F (par code 33), afin de réduire la majoration sur
acomptes provisionnels compte tenu du dégrevement sur le principa (10 000 - 4 000) = 6 000, d'ou
majoration article 1762 :

(6 000 x 1/3 x 10 %) X 2 = 400

! cet impdt est d'un montant égal a celui ayant servi de base au calcul des acomptes (soit AP = 4 000).

COMPTABILITE ERREUR! ARGUMENT DE COMMUTATEUR INCONNLR
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ANNEXE N° 24

* Exemple 5:

Impot * 12 000

Versement acompte provisionnel 1 1000
Majoration acompte provisionnd 1 300

Versement acompte provisionnel 2 500
Majoration acompte provisionnel 2 350

Versement avant la date limite de paiement (sur le solde) 2000
Majoration de 10 % sur le solde (850-300-350) 200

Versement dans les délais notifiés tardivement avec

une date de valeur postérieure ala date limite de paiement

du 2™ AP, mais antérieure ou égale ala date limite de

paiement du solde : 3000

Annulation de majoration 200

L’annulation de majoration est limitée a hauteur de celle liquidée sur le solde.

* Exemple 6 :

Impét * 12 000

Versement acompte provisionnel 1 1000
Majoration acompte provisionnd 1 300

Versement acompte provisionnel 2 500
Majoration acompte provisionnel 2 350

Versement avant la date limite de paiement (sur le solde) 3000
Majoration de 10 % sur le solde (750-300-350) 100

Versement dans les délais notifiés tardivement avec
une date de valeur antérieure ou égale ala date limite de
paiement du 2éme AP ? 4000

Annulation de majoration 400

Cette annulation se décompose ainsi : 350 au titre de la majoration sur le deuxiéme acompte et 50 au
titre de la majoration sur le solde.

! cet impdt est d'un montant égal a celui ayant servi de base au calcul des acomptes (soit AP = 4 000).

2 Date de valeur postérieure ala date limite de paiement du ler AP.

COMPTABILITE ERREUR! ARGUMENT DE COMMUTATEUR INCONNLG
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ANNEXE N° 24

* Exemple 7 :

Impot * 12 000

Versement acompte provisionnel 1 1000
Majoration acompte provisionnd 1 300

Versement acompte provisionnel 2 500
Majoration acompte provisionnel 2 350

Versement avant la date limite de paiement (sur le solde) 3000
Majoration de 10 % sur le solde (750-300-350) 100

Versement dans les délais notifiés tardivement avec
une date de valeur antérieure ou égale ala date limite de
paiement du 2éme AP ? 6 500

Annulation de majoration 450

Cette annulation se décompose ainsi : 350 au titre de la majoration sur le deuxieme acompte et 100 au
titre de la majoration sur le solde.

* Exemple 8:

Impot * 12 000

Versement acompte provisionnel 1 /
Majoration acompte provisionnd 1 400

Versement acompte provisionnel 2 /
Majoration acompte provisionnel 2 400

Versement avant la date limite de paiement (sur le solde) 4000
Pas de mgjoration sur solde

Versement dans les délais notifiés tardivement avec

une date de valeur antérieure ou égale ala date limite de

paiement du ler AP: 8 000

Annulation de majoration 800

! cet impdt est d'un montant égal a celui ayant servi de base au calcul des acomptes (soit AP = 4 000).

2 Date de valeur postérieure ala date limite de paiement du ler AP.
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ANNEXE N° 24

I. Chaine informatique d'imputation
q P

EVENEMENTS

CAS CONCRETS

RESULTATS

Dégrévements communiqués par les
comptables au D.I. ou directement
pris en compte par ce dernier
aprés liquidation de 1a majoration
de 10 % sur le principal.

Impét sur le revenu ou impéts
Jocaux (2.500 F).

Aucun versement dans Jes délais.

Majoration de 10 %
(250 F).

Dégrévement notifié par le compta-
ble [mznuel] ou directement pris
en compte par le. DI [magué-
tique] (1.800 F).

sur impét

Calcul automatique par le D.I. d'un
crédit d'ordre de 180 F enregistzé
au journal comptable avec le
libellé « ANNUL. DEG > et repris
en totalisation sous la rubrique
<OPE DI».

Recoustemsnts sur imposition efec.
tués 3 bonne date et notifiés aprés
liquidation de la majoration sur
fe principal par le D.I

Impét sur le revesu ou impdts
locaux mis en recouvrement le
30 sept.(3.432 F) majorable le
16 novembre .

Versements dans les délais [y
compris versement sur AP.]
(3.000 F).

Majoration de 1055 (43 F).

Versement du 45 novembve notifié
avec retard (420 F).

Calcul automatique par le D.I. d'un

crédit d'ordre de 43 F (aucune’

majoration inférieure i 10 F)
enregistré au journal comptable
avec le libellé ¢« ANNUL. VAL>
et repris en totalisation sous la
rubrique < OPE DI,

Recoustements sur acomptes provi-
<tionnels efectués 3 bonne date 2t
notifiés aprés la mise en recou-
vrement d'une imposition.

Premier A.P. majorable le 1§ {évrier
(4.3¢0 F).

Versement du 10 février (4.300 F).

Tmpét sur le revenu mis en recou-

vrement le 31 juillet majorable
le 16 septembre (15.000 F).

Majoration sur deuxiéme A.P. [li-
quidé lors de la mise en recou-
vrement] (430 F).

Versement du 15 mai potifié avec
retard (4.300 F).

Calcul automatique par le D.I. d'va
crédit d'ordre de 430 F enregistré
au journal comptable zvec le
libellé « ANNUL. VAL 5 et repris
en totalisation sous la rubrique
<OPE DI».

Remises ou anoulations de majora-
tions Dotifiées au département
informatique sous forme de crédit
d'ordre, -codes opération 32 0u33,

COMPTABILITE

PuBLIQUE

Taxe d’hzbitation mise en recouvre.
ment le 30 septcmbre majorable
le 16 novembre (1.000 F).

Délais sccordés par le percepteur
(500 F au 1S novembre, 500 F
au 15 décembre).

Versement efectué le 15 novembre
(500 F).

Majoration de 10 95 liquidée (50 F).

Verserent effectué le 15 décembre
(500 F).

Le contribuable ayant respecté
Péchéancier, le percepteur &
décidé de remettre 1a majoration

(50 F).

Opération habituelle de constatation
d'un crédit d’ordre de 50 F, sans
libellé particulier et repris sous
1a rubrique < OPE POSTES».
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ANNEXE N° 24

il. Chaine informatique de recuincauon

EVENEMENTS

CAS CONCRETS

RESULTATS

Regroupement des acomptes provi-
sionnels sur I'LR., réalisé aprés
{a liquidation de la majoration
de 10 % sur le principal (P 435
ou saisie sur écran),

Rattachement a posteriori suc un
contrat de mensualisation d'un
I.R. dont la prise en charge s
entrainé i tort la liquidation de
majorations sur A.P. (P 487).

AP. émis sous ua identiSant X
dans un poste comptable P
(2 X 1.800 F).

Versements effectués dans les délais
{aux 15 février er 15 mai)
{3.600 F).

LR, émis dans le méme poste sous
un jdentifant Y (5.330 F).

Versement du solde efectué dans
les délais (1.780 T).

Majoration de 109 (art. 1761)
liquidée [3.600 F monm encore
rattachés i l'impot] (360 F).

Regroupement opéré aprés calcul
de 1a majoration sur principal
(P 485 ou saisie sur écran).

Réduction automatique de prise en
charge de la majoration de
P'article 1761 (360 F) enregistrée
sur 1'état complémentaire des
majorations i prendre en charge
2prés regroupement et rectifica.
tion .

Contribuable mensuelisé sous un
jdentifiant X et inscrit & tort dans
1e R.SA.R sous un identifant Y.

A.P. liquidés (2 X 3.500 F).

Aucun versement sur AP,

LR. émis sous [lidentifiant Y
(12,000 F}). ‘

Majoraton sur A.P. lors de 1a
mite en recouvrement de 1'impdt

(2% 350F).

Rattachement  de 1'imposition au
compte de mensualisation (P 437).

Réduction ~automatique de prise
en charge des = majorations

(2 ) 350 F) enregistrée sur I'état

de réduction des prises en charge

de mazjorations sur AP, calculées .

i tort pour des contribuables
mensualisés .

Régularisation = d'erreurs décelées
aprés imputation des recouvre-
ments par le DI (P 484 : recti-
fcation de prise en charge de
majoration) .,

COMPTABILITE
PuBLIQUE

Premier A.P. majorable le 15 fésrier
(2.000 F).

Versement du 10 février (2.000 F)..
Déuxiime A.P. majorable le 16 inai

(2.000 F).

Versement effectué le 10 mai mais
potifé eu DJI. avec le 16 mai
comme  date de valeur.

LR. mis en recouvrement le 31 juil-
‘let “majorable e 16 septembre
(7.000 F).

Majoration sur. deuxiime ~AP.

[liquidée lors de la mise en re-
" couvtement] (200 F).

_Réduction de prise en charge de

" majorstion par P 484 [chaine de
rectificaticn] (200 F).

Réduction de prise en charge de
la majoration de I'article 1762
(200 F) opérée par Je DL i 1a
suite de la' trassmission de la
demande de rectification de la
date de valeur (P 484). Opération
enregistrée sur I'état complémen.
taire des majorstions & preadre
en charge ,

ERREUR! ARGUMENT DE COMMUTATEUR INCONNL®



ANNEXE N° 25: P. 484 - Demande de rectification de compte

TRESOR PUBLIC DEMANDE
DE RECTIFICATION DE COMPTE

120

IDENTIFIANT FIP

|||11|||l'”1w|‘“'”]||f|||||111l|;l|'||||nlLJ_|

A REMPLIR PAR LE COMPTABLE

i) -8

IDENTIFIANT TAXE FONCIERE

(T T SO et v vt O
F]

[0 PPN I st

IDENTIFIANT FUTUR (1)

24

[ 1 l [11 &iwl i ] 1 1 L1 Ll o :
1 4 ] 2 »
NOM :
Cs qui est : Ce qui doit &tre :
Débit : Débit :
Nature Nature
Role Role

Date de mise en recouvrement

Dates de majoration
Montant

Crédit :

Code opération
Role

Date d’écriture
Date ds valeur
Montant

Excédent :
Code opération
Role

Date d’écriture
Date de valeur
Montant

Motif ds la demande :

(1) La mise en application et I'utilisstion de et identifiant seront portées & la

Date de mise en recouvrement
Date de majoration
Montant

Crédit :

Code opération
Role

Date d'écriture
Date de valeur
Montant

Excédent :
Code opération
Role

Date d'écriture
Date de valeur
Montant

Le 19

des postes por

PARTIE RESERVEE AU DEPARTEMENT INFORMATIQUE

16,2
'“l '“l IJO 49 50

IMPRIMERIE NATIONALE {01-88)
P 484 ;9531581

COMPTABILITE
PuBLIQUE

Code

Suppressions d'éléments

Numéro/Nature de {'élément & modifier ou sjouter
Lettre d'imposition ou série de rble - Situation de famifle
Code opération

Numéro de rdle - Code exigibilité

Date de mise en recouvrement ou d'écriture (our, mois, an)
Date de majoration ou de valeur (jour, mois, an)

Montant

ERREUR! ARGUMENT DE COMMUTATEUR INCONNQ
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ANNEXE N° 26 : P. 485 - Transfert ou rattachement d’ acomptes provisionnels
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ANNEXE N° 27 : Liste des abréviations normalisées en matiére de notification des changements

d'adresse

ABREVIA-— SIGNIFICATION

TION -

ABBE Abbé .

ADJ Adjudant

AER Aérodrome

AERON Aéronautique

AGCE ) Agence

AGRIC Agricole

ALL Allée

AM Amiral

ANC Ancien

ANSE Anse

APP . Appartement

ARC Arcade

ARMT Armement

ARR Arrondissement

ASP Aspirant

ASSOC Association

ASSUR Assurance

AT Atelierxr

AUM AumdSnier

AUT Autoroute

AV Avenue

B Bis

BAS Bas (se ses)

BAT BaAtiment

BD Boulevarxrd

BER Berge

BLOC Bloc

BOIS Bois

BP BoIfIte postale

BRE Barriére

BRG Bourg

BRQ Baraguement

BSN Bassin

BTM Bataillon

C Quinguies

CALE Cale

CAMP Camp

CAN Canal

CANT : Canton (al)

CAR Carrefour

CASR ’ Caserne

CDL Cardinal

CcCDT Commandant

CEL Colonel

CHA Chasse

CHAN Chanoine.

CHBR & Chambre

CHE . Chemin .

CHEM ._ Cheminement.

CHP ol chapelle

CHS . el Chaussée

CHT £ Chateau i

CIAT S Commissariat

CIE Ll Compagnie

CITE : cité

CLOS Clos

CLR | Couloir .

CNE Capitaine

COL Col :

COLL Colléege :
COMPTABILITE ERREUR! ARGUMENT DE COMMUTATEUR INCONNIZ

PuBLIQUE
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ABREVIA— SIGNIFICATION
TION ‘
COLON Colonie .

COM Commune (al)
cCoMM Commission
CONS Conseillerxr
CcCooP Coopérative
COR Corniche
COTE CSte

COUR Cour

CcCPG Camping

CRE Commissaire
CRS Cours

CRX Croix

CTD Citadelle
CTE Comité

CTRE Centre

Ccz Chez=z

DEP Département (al)
DIG Digue

DIR Direction (eur)
DIV Division

DOM Domaine

DOUA Douanier

DR Docteur

DSC Descente

EC Ecole

ECA Ecart

ECL Ecluse

ECON Economigue
EGL Eglise

E—M Etat—Majorxr
EMP Emplacement
ENC Enclos

ENT Entrée

ENTR Entreprise
ENV Enclave

EP Epoux (se)
ESP Esplanade
EScC Escalierx

EST Est :

ETG Etage

ETS Etablissement
EUR Europe (en)
EVQ Evéque

FAC Faculté

FG Faubourg

FON Fontaine
FOR* Forét, forestiex
FORT Fort

FOS Fossé

FR Francais (se)
FRM Ferme el
GAL Galerie

GARE Gare :

GD Grand

GEN Généxal 3
GEND Gendarmerie
GOu Gouverneur
GOUv Gouvernemental
GPE Groupe B
GPT Groupement

COMPTABILITE
PuBLIQUE
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ABREVIA— SIGNIFICATION
TION

GRIX Grille

HAM Hameau

HIP Hippodrome

HLE Hall

HILG Halage

HOP - HSpital

HOSP Hospice,hospitalier

HOT H3tel

HT Haut

HTE Haute

HTES Hautes

HTS Hauts

ILE Ile

ILET Ilet

ILOT I1st

IMM Immeuble

IMP Impasse

ING Ingénieur

INSP Inspecteur

INST Institut

INT International

JARD Jardin

JTE Jetée

LABO Laboratoire

L—D Lieu—dit

LoT Lotissement

LT Lieutenant

IL.YC Lycée

MAG Magasin

MAIL Mail

MAIS Maison

MAL Maréchal

MAR Marché

MARIT Maritime

ME Maiftre

MED Médecin, médical

MGR Monseigneur ‘

MIL Militaire

MIN Ministére

MLN Moulin

MRIE Mairie

MTE Montée

MUN Municipal

MUS Musée

MUT Mutuel

N—D Notre—Dame

NAT. National

NORD Nord

NOUWV Nouveau

PAL Palais

PAR Par

PARC Parc

PAS Pas (sage)

PAST Pasteur

PAV Pavillon

PCH Porche

rPDT Président

PIXIC Pic

PKG Parking

PL Place

COMPTABILITE
PuBLIQUE
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ABREVIA— SIGNIFICATION
TION

PLE Passerelle
PLN Plaine

PLT Plateau

PNT Pointe

POL Police

PONT. Pont

rPOT Poterne

POUR Pour

PR Professeur
PREF Préfetrt (ecture)
PRO Promenade
PROF Professionnel
PRV Parvis

»T Petit

PTE Porte

Q Quater

QU Quai

QUA Quartier

RAC Raccourci
RECT Recteur

REG Région (al)
REM Remparxrt

REP République
RES Résidence
REST Restaurant
RGT Réegiment

RLE Ruelle

ROC Rocac (ade)
RPE Rampe

R—PT Rond—point
RTD Rotonde

RTE Route

RUE Rue

SCE Service

SCI Scientifigue
SEN Sente (ierxr)
SGT Sergent

SOC Société

SouUs Sous

SPREF Sous—préfet(ecture)
sSQ Sgquare

ST Saint

STA Station

STDE Stade

STE Sainte

STES Saintes:

STS Saints

SUD Sud

SYND Syndicat

T Tex

T—PL Terre—plein
TECH Technicien (qgue)
TOUR Toux

TRA Traverse

TRN Terrain

TRT Tertre

TSSE Terrasse
UNIV Université
UsI Usine .
VAL Val (lée, lon)

COMPTABILITE
PuBLIQUE
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ANNEXE N° 27

ABREVIA-— SIGNIFICATION
TION )
VEN | Venelle
VGE Village
VIL Ville
VILA Villa
VOIE Voie
VVE ' Veuve
ZONE Zone
COMPTABILITE ERREUR! ARGUMENT DE COMMUTATEUR INCONNIG
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ANNEXE N° 28 : Lettre de rappel avec talon optique *

TRESOR PUBLIC 1956 LETTRE DE RAPPEL

e 30 01 1996

NUMERO DE REFERENCE A RAPPELER DANS TOUTE CORRESPONDANCE * 0702 1 2 ?s 6 092 1 99 5
87 052021 011 085 0 0000 16 022247 1

Réserve a i'administration :

TALON DE PAIEMENT (VOIiR AU VERSO SON MODE D'UTILISATION}

5 Mada Monsie {Article L 255 du Livre des Procédures fiscales)
ladame, Monsieur, :

g La situation du recouvrement de votre 1AXE PROFESSIONNELLE

> dont ia date limite de paiement éwitle 15 12 1995 setsarmersere 05 01 1996

%  SAUF ERREUR OU OﬁlaISSION {1), vous restez redevable de ia somme détaillée ci-dessous. §
W . §ivous avez ok un dégré la part de la majoration de 10 % relstive & ce dégrévement sera annulée d’office.
5'3 Je vous serais obligé de me faire parvenir votre réglement le plus ragidement possible, en joignant le talon de paiement ci-joint.
g > Passé un délai de 20 jours, je serai contraint d’engager & votre encontre des poursuites qui entraineront les Lf;agolrnepv;gggngz a_ruré»;%r,so.
@ :
D PAYER
E | expeDrmeuR o DECOMPTE DU RESTE A
g3 TRES. LIMOGES 1ERE DIVISION MONTANT DE L IMPOT 32102,00
o% 31 AV BAUDIN MALGRATCN 3.2 + 1569,00
;'i 87000 LIMOGES PENALITES MENSU 3+ 0,00
£§ | SW@s's. TLJ SAUF LE SAMEDI -TEL 55.34.27.72) =
z3 COMPTE COURANT POSTAL: 0400011 W LIMOGES LESDEAS i 0,00
>'a
- DESTINATAIRE : RESTE A LA DATE
§:’ SARL R LIMITE DE PAIEMENT 33671,00
85 RUE MAJORATION CE ' % + 1641,00
<3 87000 LIMOGES S
23 HORS DELAIS = 0,00
Es
<9 e R
&2 RESTEAPAYER ... .33312,00

)

3

i"“_

s, 8705202101108500000160222471...0uv. o, 092 4% 15 12 95
e 070212756 092 1995 | | . i 4 0]
87 011 TRES. LIMOGES 1ERE DIVISION
31 AV BAUDIN

LETTRE DE RAPPEL
Aneven | 35312,00 SARL R
‘ RUE
87000 LIMOGES

87000 LIMOGES

1+000003531200/85/087011/092/42/0000000070212756>

01L687965F0000389300196E000020002,40

14

MONTANT CLE POSTE ROLE CLE REFERENCE ¢
£

! Le signe * et un message ad hoc sont imprimés (sur les lignes de décompte de majoration) lorsqu’une majoration de 0,2 % a
été liquidée pour non respect de I’obligation de paiement par virement ou prélévement 2 la date limite de paiement

(cf. codificatrice « Recouvrement de I’impdt par voie de réle - Titre IV - chapitre 1 - § 8).

127

! Lesigne * et un message ad hoc sont imprimés (sur les lignes de décompte de majoration) lorsqu’ une majoration de 0,2 % a
été liquidée pour non respect de I'obligation de paiement par virement ou prélévement a la date limite de paiement

(cf. codificatrice « Recouvrement de I'impbt par voie de réle - Titre IV - chapitre 1 - § 8).

COMPTABILITE
PuBLIQUE
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ANNEXE N° 28

INFORMATIONS IMPORTANTES

Le dépét d'une demande en modération ou d’une réclamation auprés du Directeur des Services Fiscaux NE VOUS DISPENSE PAS DU PAIEMENT
DE L'IMPOT. Vous ne pouvez obtenir le sursis au paiement que si vous I'avez expressement demandé dans votre réclamation et si vous avez consti-
tué, a la caisse du Comptable du Trésor, des garanties propres & assurer le recouvrement des sommes contestées.

EXTRAIT DU TARIF DES FRAIS DE POURSUITES (Article 1912 du Code Général des impbts)

CoOMMANdEMENT .. .....uitiinrinneroenaseessonarsocanasaancsonans 3 % du montant des sommes dues
Saisie quelle quelle SOIt ... ... ..ottt 5 % du montant des sommes dues
Ces frais comportant un minimum de 50 F pour le commandement et de 100 F pour les autres actes de poursuites.

EXPLICATION DES RENVOIS

(1) Les réglements effectués aprés la date de I'arrété ne figurent pas dans les versements hors délais. Si vous avez payé avant réception du présent
document, vous ne devez plus que la majoration de 10 % indiquée au recto.
Toutefois, si vous avez effectué un versement avant la date d'arrété de compte et que ce versement n’a pas été enregistré, veuillez compléter
les renseignements ci-dessous et me renvoyer la présente lettre de rappel.
Le réglement de a 6té effectué le
{3 par chéque postal O par effet bancaire O en numéraire {cocher la case correspondante) .
Si vous avez réglé des acomptes provisionnels ou mensuels au titre de I'impdt sur le revenu, & une autre adresse, je vous serais obligé de me
fournir les renseignements suivants : votre ancienne adresse et le numéro de référence figurant sur les avis d’acomptes provisionnels ou mensuels
{si vous ne I'avez déja fait). ’

{2) Majoration de 10 % sur acomptes provisionnels.

(3} Pénalités de la mensualisation.

(4) Versements effectués avant la date limite de paiement.

{5) R.F. : Recette des finances. - T.L.J. : tous les jours non fériés.

MODE D’UTILISATION DU TALON DE PAIEMENT POUR UN REGLEMENT :

— EN ESPECES i
Présentez-vous aux guichets du Comptable du Trésor indiqué au recto, muni du présent avis.

— PAR CHEQUE BANCAIRE OU POSTAL ADRESSE sous pli affranchi, AU COMPTABLE DU TRESOR indiqué au recto. Joignez
4 votre chéque, libellé obligatoirement a I’ordre du “TRESOR PUBLIC", le talon de paiement. Ne pas I'agrafer ni le coller. N'envoyez
en aucun cas un chéque sans indication du bénéficiaire.

PERCEPTION DE

CHEQUE BANCAIRE
TALON => - OU POSTAL

— PAR MANDAT POSTAL OU VIREMENT C.C.P. envoyé directement au centre de chéqués postaux. Indiquez, dans la partie
réservée a la correspondance au dos de votre mandat ou virement, la REFERENCE qui figure au recto.

COMPTABILITE ERREUR! ARGUMENT DE COMMUTATEUR INCONN®
PuBLIQUE
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ANNEXE N° 29 : Le commandement informatique (LIASSE LIRE)

1. L’'ENVELOPPE.

Sur I'enveloppe figurent :
- le nom et I'adresse du poste comptable ;
- lenom et I'adresse du degtinataire ;

- Les références du commandement composées du cachet codique du poste comptable, de I'identifiant du
redevable [FIP ou SPI pour les postes bénéficiant d'une application informatique de recouvrement
contentieux (RAR en télégestion ou sur micro-ordinateur)], de I'année de rattachement des frais et du
numéro du commandement (la numérotation des commandements édités par le département
informatique est séquentielle et débute au n° 20 000) ;

- ladate deremise du pli aLaPoste;
- le numéro du code a barres;
- au verso, un cartouche est destiné au motif de la non-distribution.

2. LECOMMANDEMENT
2.1 Lafeuillen® 1

Cettefeuille indique :

- la formule dinjonction de payer ou de fournir les renseignements utiles a la poursuite du
recouvrement ;

- letarif desfrais de poursuites;
- lanature des sigles et abréviations ;
- lesvoies et délais de recours par nature de créance

2.2 Lafeuillen® 2

Le talon optique inséré dans le pli autocollant n'est pas pour I'instant utilisable sur les lecteurs optiques
actuels (un fond bleu permet de le différencier des talons traditionnels). La feuille n® 2 correspond au verso
du talon optique et précise son mode d'utilisation.

2.3 Lafeuillen® 3

Le talon optique proprement dit mentionne :
- les références indiquées plus haut (voir enveloppe) ;
- le nom et I'adresse du poste comptable ;
- lenom et I'adresse du redevable ;

- la nature de I'imp6t sous la forme du numéro de rdle, du code de I'imp6t sur deux caractéres (ex. IR,
TH, etc) et de I'année des revenus ;

- le montant de I'impét.

COMPTABILITE ERREUR! ARGUMENT DE COMMUTATEUR INCONN®
PuBLIQUE
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ANNEXE N° 29

24 Lafeuillen® 4

Le commandement lui-méme précise :
- la date de la confection du document ;

- la ventilation de la dette entre principal et majoration ; les dates de mise en recouvrement et de
liquidation de la majoration, les montants pris en charge, les versements (avec éventuellement la
mention suivante pour les acomptes versés a la caisse d'un autre comptable "Y COMPRIS, SOUS
RESERVE D'ENCAISSEMENT, LES VERSEMENTS EFFECTUES DANS UNE AUTRE
TRESORERIE") ;

- lerestant ddi en principal et en mgjoration ;

- lesfrais de commandement ;

- letotal apayer ;

- la date d'arrété du compte fixée par le service liaison-recouvrement et correspondant a la date des
derniers recouvrements comptabilisés dans le journal qui précéde le dégagement des réles du fichier
amiable;

- les références indiquées plus haut et le nom du redevable ;
3 LA "LIASSE LIRE"

Elle correspond a:

- l'avis de passage du facteur indiquant |a date de premieére présentation ou la possibilité de retrait du pli
au bureau de poste mentionné sous le nom et I'adresse du redevable ains qu'au verso le rappel des
effets de la présentation, la durée de conservation de la lettre et une procuration s le destinataire ne
peut retirer le recommandé. Le code & barres est imprimé sur ce feuillet ;

- lapreuve de distribution datée du jour de la présentation et signée par le redevable. Le code a barres
figure également sur cette partie du document.

COMPTABILITE ERREUR! ARGUMENT DE COMMUTATEUR INCONNAQ
PuBLIQUE
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ANNEXE N° 29
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ANNEXE N° 29
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ANNEXE N° 30 : Liste des documents édités a l'intention des comptables

RECOUVREMENT AMIABLE ET PRECONTENTIEUX
1. PRISE EN CHARGE DES ROLES

1.1 ImpGt sur lerevenu :
- Liste alphabétique des contribuables imposés.
- Liste des mgjorations sur acomptes provisionnels.
- Liste des excédents (les | ettres-cheques sont envoyés directement aux contribuables).
- Etat de totalisation et de contrdle du répertoire (situation 401).
- Doubles des talons optiques (LOC).

1.2 Impdts locaux :
- Liste alphabétique des contribuables imposés.
- Etat de totalisation et de contrdle du répertoire (situation 401).
- Doubles des talons optiques (LOC).

2.LIQUIDATION DES ACOMPTES PROVISIONNELS
- Liste alphabétique des contribuables soumis aux AP.
- Etat de totalisation et de contrdle du répertoire (situation 401).
- Doubles des talons optiques (LOC).
- Liste des rectifications acceptées.
- Liste des excédents et bulletins de situation (au moment de la liquidation du 2éme AP).

3. IMPUTATION
- Journaux comptables : récapitulation et détail.
- Listes des excédents (les | ettres-chéques sont envoyées directement aux contribuables).
- Liste des recettes aimputer apres vérification.
- Tdons-soldes (LOC).
- Etat de totalisation et de contrdle du répertoire (situation 401).

4. RECTIFICATIONS
- Liste ANS (anciennes/nouvelles situations).
- Liste des rectifications et regroupements non effectués ou sans correspondance.

- Etat complémentaire des majorations de dix pour cent a prendre en charge aprés rectifications et
regroupements.

- Etat des acomptes provisionnels a transferts externes (poste détenteur des AP).
- Etat des acomptes provisionnels remis a disposition.
- Etat des acomptes provisionnels a rembourser.

- Liste d'excédents de versement constatés apres regroupement ( les lettres-chéques sont envoyées
directement aux contribuables).

- Lettres de rappel aprées regroupement.
- Etat des transferts d'acomptes provisionnels arecevoir (valant P 109) : transferts externes.
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- Avis de crédit/ordres de virement et bordereaux des réglements a effectuer (trois exemplaires) :
transferts externes.

- Etat de totalisation et de contrdle du répertoire (situation 401).

5. LIQUIDATION DE LA MAJORATION DE 10 %
- Lettres de rappel.
- Etat des majorations liquidées.
- Historique du réle.
- Liste des cotisations susceptibles de faire I'objet de la publicité du privilége du Trésor.
- Etat de totalisation et de contrdle du répertoire (situation 401).
- Liste des délais accordés
- Liste des restes supérieurs a un seuil fixé au niveau de la circonscription informatique
- Liste des dégréevements et réclamations en instance
- Liste des articles débiteurs soldés en principal.

6.EDITION DES COMMANDEMENTS
- Commandements (avec bordereau récapitul atif pour La Poste)
- Etat des redevables retardataires poursuivis par voie de commandement.
- Etat des restes a recouvrer pour les postes qui ne bénéficient pas du recouvrement contentieux
informatisé.
- Historique complémentaire du réle.
- Liste des cotisations soumises ala publicité du privilege du Trésor.
- Listes des contribuables non poursuivis.

- Etat de totalisation et de contrdle du répertoire (situation 401) et état de totalisation des éléments du
fichier au terme de la phase pré-contentieuse (situation 250)

- Liste des cotisations impayées supérieures au seuil fixé dans la circonscription informatique.
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