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PRE AMBULE

Instituée en 1864, amendée en 1927 e en 1938, la comptabilité des établissements
pénitentiaires ne correspond plus aux exigences d'une gestion moderne. De type exclusivement
administratif, elle ne permet, en effet, ni de déterminer les enrichissements de patrimoine, ni
de dégager et de comparer avec précision les charges des établissements.

Par ailleurs, malgré son apparente simplicité, elle se révéle lourde et complexe, se
traduisant en particulier par des mouvements de fonds et des écritures multiples et
conduisant a des errements dont la Cour des Comptes et les corps de contréle ont, a diverses
reprises, souligné le caractére irrégulier.

Enfin, I'extension des opérations a caractére industriel et commercial effectuées dans le
cadre du compte spécial de commerce, créé pour retracer la gestion des atdiers, implique la
production de bilans et de comptes d'exploitation que les documents comptables traditionnels ne
permettent pas d'établir.

Afin de remédier a ces inconvénients, le décret n° 57-1409 du 31 décembre 1957, publié au
J. 0. du 1% janvier 1958, dote les établissements d'une comptabilité de type commercial laissant
subsister la comptabilité budgétaire de I'Etat avec laguelle elle sarticule. Ainsi les
établissements pénitentiaires sont-ils, parmi les services publics non dotés de I'autonomie
financiére, les premiers a appliquer les normes du plan comptable général.

Les structures juridiques et budgétaires existantes n'en sont pas pour autant modifiées.
Il en résulte que les recettes et les dépenses continuent a étre retracées sans contraction
dans le cadre du budget général de I'Etat ou du compte special de commerce intéresse. Les
pieces justificatives de ces recettes et dépenses sont vérifiées apriori ou a posteriori, selon leur
nature, par le trésorier-payeur général, comptable assignataire de |'Etat; €lles sont rattachées a son
compte de gestion et examinées, comme par le passé, par la Haute Juridiction.

Mais chague établissement est doté de I'autonomie comptable, ce qui lui permet de
dégager des résultats propres, aisément comparables dans le temps et dans I'espace. Cette
autonomie sapplique ala maison centrale, au centre pénitentiaire, ala prison de grand effectif, a
la circonscription peénitentiaire, ce dernier établissement reqroupant par région les maisons
d'arrét. Larégie industrielle forme en outre, dans le cadre de I'unité de gestion a laquelle elle
i';}ppartient, un budget annexe rattaché a la comptabilité de I'établissement, par un compte de
iaison.

La comptabilité autonome est tenue selon les principes suivants :

a) Le cadre comptable retenu est celui du plan comptable général, adapté aux
problémes spécifiques des établissements.

b) Lescomptes distinguent les charges selon leur nature et séparent en particulier
les dépenses d'entretien de celles qui enrichissent le patrimoine. Des amortissements sont
pratiqués dans les ateliers de larégie, selon les normes généralement retenues pour les
entreprises industrielles.

0 La discrimination entre lesfonctions d'ordonnateur et de comptable est res
pectée al'intérieur de chague établissement. Le directeur de |'établissement, ordonnateur
subdélégué du directeur régional, ordonnance les charges et les produits sur la caisse
du greffier-comptable. Celui-ci est chargé, en sa qualité de comptable public, de latenue
de la comptabilité générale, du réglement des dépenses et de I'encaissement des recettes.

d) L'économe tient, sous |'autorité du directeur, une comptabilité-matiére valorisée
selon laméthode de I'inventaire comptable permanent. Les résultats de cette comptabilité
sont intégrés mensuellement dans la comptabilité générale.
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€) La comptabilité générale est tenue selon le systéme dit centralisateur, et donne lieu a
|'établissement d'une balance mensuelle.

/) Les surveillants-chefs des maisons d'arrét rattachées a la circonscription pénitentiaire sont
considérés enfin comme des « préposes » du greffier-comptable. Leurs écritures sont intégrées
mensuellement dans la comptabilité générale.

Une telle organisation impliquait une transformation profonde des méthodes anciennes.
C'est pour répondre aux difficultés prévisibles d'adaptation que le décret du 31 décembre 1957
avait prévu une mise en application progressive de laréforme, celle-ci devant s'appliquer en dernier
aux ateliers de larégie industrielle et aux grands établissements de la région parisienne.

Les résultats des expériences menées jusqu'a présent dans le cadre des instructions
provisoires ont montré tout d'abord que, sur le plan de la gestion, les renseignements qu'on
retirait de la nouvelle comptabilité étaient a la fois précis et portés plus rapidement a la
connaissance des autorités de gestion a I'échelon local et national. L'administration centrale a pu
notamment établir des bilans et des comptes d'exploitation, comparer et répartir les charges,
dégager des normes et des prix « plafond », surveiller plus systématiquement les programmes
d'investissement et la gestion des stocks.

Ces renseignements ont été egalement précieux pour la préparation des prévisions
budgétaires qui ont pu étre étayées plus solidement. La part qu'ont prise dans cette
préparation et dans la surveillance de la gestion les cadres de chaque établissement leur a
donné une conscience plus aigué de leur responsabilité en tant que chefs d'une « entreprise »,
dont on peut désormais suivre I'évolution au cours du temps.

Enfin, sur le plan exclusivement matériel, I'élimination systématique des circuits trop
longs, des inutiles mouvements de numéraire et la suppression de nombreux imprimés et
registres ont compensé le surcroit de travail qu'a demandé |'adaptation des agents a des
taches nouvelles, d'ailleurs plus intéressantes.

Les derniéres mesures d'application qui concernaient le régime des amortissements ayant été
mises a l'oauvre a la date du 31 décembre 1962, rien ne soppose plus a la publication des
dispositions définitives visées al'article 50 du décret du 31 décembre 1957.

Tel est l'objet de la présente « instruction » qui comprend trois parties traitant
respectivement :

— del'organisation comptable des services extérieurs pénitentiaires;
— del'organisation comptable de larégie industrielle;
— delajustification des opérations.
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10. COMPTABILITE BUDGETAIRE DE L'ETAT

Le principe est que les dépenses et recettes des services extérieurs pénitentiaires sont
retracées dans le cadre du budget général de I'Etat. Les crédits de dépenses et les prévisions de
recettes sont, en conséquence, inscrits au budget de I'Etat.

L 'ordonnateur secondaire est le directeur régional. |1 ordonnance les mandats et les titres de
recettes sur |a caisse des trésoriers-payeurs généraux, comptables assignataires.

11
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TITRE PREMIER

1.1. COMPTABILITE DU DIRECTEUR REGIONAL
DES SERVICES PENITENTIAIRES

111 Ordonnancement des mandats ou des titres de recettes globaux intéressant la
gestion des établissements (Titre | alV du budget général de I'Etat). — Les crédits sont
délégués au directeur régional par |'administration centrale; ils correspondent, en
principe, au quart des dotations accordées aux établissements, aprés corrections éven-
tuelles. Le directeur régional n'a aucun contrdle a exercer sur leur montant.

L es ordonnancements sont respectivement mandatés sur |a caisse des trésoriers-payeurs
généraux des départements dans lesquels sont implantés les éablissements © maisons
centrales, centres pénitentiaires ou établissements assimilés, la circonscription
pénitentiaire groupant toutes les maisons d'arrét, étant elle-méme considérée comme un
seul éablissement. Le directeur régiona doit étre accrédité pres des trésoriers-payeurs
généraux intéressés par |'administration centrale du ministére de la justice.

Il est établi au nom du greffier-comptable de chaque établissement un seul mandat
collectif modéle n° 2-1 de la circulaire du ministére des finances et des affaires écono-
miques, du 2 mars 1948 (J. 0. du 3), pour I'ensemble des chapitres. Ce mandat est
appuyé d'un ordre de virement — avis de crédit modéle n° 3-1 — pour réglement au
compte du greffier-comptable ouvert au Trésor.

Ces ordonnancements doivent intervenir au plus tard au début de chaque trimestre,
de maniere a ce que les greffiers-comptables disposent en temps utile de la trésorerie
nécessaire ala bonne gestion de |'établissement.

Au cours des deux premiers mois de chague trimestre, le directeur régional des
établissements pénitentiaires recoit des greffiers-comptables le relevé récapitulatif des
recettes prises en charge dans leur comptabilité autonome d'établissement au cours du
trimestre précédent. Ce relevé est établi araison d'une ligne par compte de la classe 7.
Le relevé du quatrieme trimestre doit parvenir dés le 20 janvier de I'année suivante au
directeur régional.

Ce dernier procéde a I'émission d'un titre de perception global a I'encontre de
chaque greffier-comptable au titre du compte Produits divers, ligne Recettes des
établissements pénitentiaires. Ce titre est éabli dans les conditions prevues par l'ins-
truction A 7 sur le recouvrement des créances de I'Etat étrangeres a I'impot et au
domaine (n° 111-12, 111-14, 111-2, 111-32). Les titres sont assignés sur la caisse des
glesorlersrpayeurs généraux du departement dans lesguels sont implantés les éta-

issements.

A lafin de la gestion, les directeurs d'établissements peuvent également avoir a
faire reverser au Trésor les sommes correspondant au montant des crédits délégués
non employés, c'est-a-dire I'excédent des participations de I'Etat sur les dépenses effec-
tives correspondantes (voir titre | de la 3° partie de I'instruction),
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Ils saisissent a cette occasion, deés cléture des opérations de mandatement, le
directeur régional des services pénitentiaires qui établit a I'encontre de chague greffier-
comptable un ordre de reversement émis au titre du compte Dépenses ordinaires des
services civils a annuler par suite de reversement de fonds. Les crédits correspondants
rétablis a |'échelon central feront, selon le cas, |'objet d'une annulation, d'un emploi
ou d'un report.

Ordonnancement des mandats ou des titres de recettes intéressant le titre V du
budget général de I'Etat : « Investissements exécutés par |'Etat ». — Il s'agit |a de
dépenses concernant la construction de prisons nouvelles ou la transformation radicale
d'ensembles existants. Les recettes ont un lien de connexité avec les dépenses
(reversements de fonds par exemple).

L'établissement en construction ou en transformation no possédant pas toujours de
direction, il a paru préférable de confier dans tous les cas I'ordonnancement de ces
dépenses et de ces recettes au directeur régional des services pénitentiaires.

Le directeur régional doit étre accrédité prés du trésorier-payeur général de sa
résidence, seul comptable assignataire, par I'administration centrale du ministere de
lajustice.

Le directeur régional procéde a |'ordonnancement des mandats au nom des créan-
ciers de I'Etat, dans la limite des crédits délégués par le ministére de lajustice.

_ Les mandats sont établis sur les formules dont le modele est annexé a la circu-
laire interministérielle du 2 mars 1948, publiée au J. 0. du 3 mai 1948 (mandat
modéle n°® 2-1).

Cette formule est appuyée des piéces justificatives de |a dépense présentées dans
les conditions réglementaires. La nomenclature des piéces judtificatives demeure celle
prévue par les reglements ministériels pris en application des dispositions du décret
du 31 mai 1862 et les textes qui les ont modifiés ou compl étés.

~ Le mandat doit étre, en outre, accompagné d'un titre de reglement dont les modéles
figurent également en annexe alacirculaire du 2 mars 1948. Laforme de ce titre varie
avec le mode de paiement demandé par le créancier.

— ordrede virement — avis de crédit modéle n° 3-1, dans I'hypothése d'un réglement
par virement;

— avisd'émission de chéque sur le Trésor — modéle n° 4-1, dans I'hypothese du
réglement en numéraire;

— ordre de paiement modéle n° 5-2, dans le cas ou le réglement par chéque ne peut
étre utilisé;

— exceptionnellement, mandat-carte, formule n° 1419, de I'administration des postes
et télécommunications.

Les trois premiéeres formules peuvent d'ailleurs étre servies par duplication de la
formule de mandat.

Il est rappelé que le virement est obligatoire pour toutes les dépenses de loyers,
transports, services, fournitures, travaux, ou afférentes a des acquisitions sous quelque
forme que ce soit dimmeubles ou d'objets mobiliers, lorsqu'elles dépassent la somme
del %O% F ou ont pour objet |e paiement par fraction d'une dette globale supérieure
ace chiffre.

Les ordres de reversement sont €tablis et transmis au trésorier-payeur général de
la résidence suivant les regles applicables aux titres de perception (voir instruction A 7
sur le recouvrement des créances étrangeres a I'impét et au domaine).

Comptabilité des ordonnancements de dépenses et de recettes.

1° Comptabilité des ordonnancements de dépenses. — Les mandats sont récapitul és
sur un bordereau d'émission modéle n° 7-2 (réglement par virement ou réglement par
chéque sur le Trésor ou ordre de paiement) de la circulaire du 7 mai 1948, établis en
triple exemplaire. Deux exemplaires sont adressés au trésorier-payeur général assi-
gnataire, appuyés des mandats, piecesjustificatives et titres de reglement.
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~ Le troisiéme exemplaire est conservé par le directeur régional pour tenir lieu de
journal des mandats émis.

Un grand livre des ordonnancements est ouvert sur un registre modéle passe-partout,
une série étant affectée a chague trésorier-payeur général assignataire. Il est tenu a
raison d'une page par chapitre du budget de I'Etat et recoit, au fur et a mesure des
délégations de credit ou de I'envoi des bordereaux d'émission, I'inscription :

— du montant des crédits délégués;
— du montant des ordonnancements émis.

A l'aide de ce registre, les directeurs régionaux controlent et visent les bordereaux
sommaires trimestriels qui leur sont adresses par les trésoriers-payeurs généraux assi-
gnataires. lls éablissent également les situations demploi qui leur sont demandées
trimestriellement et en fin de gestion par |I'administration centrale.

Les directeurs régionaux doivent enfin, comme tous les ordonnateurs secondaires,
tenir dans les conditions réglementaires la comptabilité spéciale des investissements
prévue par lacirculaire interministérielle du 1% décembre 1956.

2° Comptabilité des ordonnancements de recettes. — Lestitres de perception et les
ordres de reversement sont adressés au trésorier-payeur général assignataire dans les
conditions prévues par l'instruction A 7 sur le recouvrement des créances de |'Etat
étrangeres a l'impot et au domaine (n° 111-32) (1).

L'exemplaire du bordereau journalier, renvoyé visé par le trésorier-payeur général,
tient lieu de journal des titres de recettes. Une série est réservée aux ordonnancements
de titres sur le compte Produits divers, une autre aux ordonnancements de titres sur le
compte Dépenses ordinaires des services civils a annuler par site de reversement de fonds et
une troisieme aux titres émis sur le compte Dépenses en capital des servicescivilsa
annuler par suite de reversements de fonds : Investissements exécutés par I'Etat et
subventions et participations.

Dans les deux derniers cas, le grand livre des ordonnancements de dépenses est
annoté al'encre rouge en regard du chapitre correspondant.

Le directeur régiona vise les situations périodiques qui lui sont adressées par le
trésorier-payeur géneral. 1 sert également les lignes réservées a cet effet sur les situa-
t|onsdd emploi des crédits susvises qui sont adressés périodiquement a I'administration
centrale.

(1) Aux termes de cette instruction, les titres de recette sont récapitul és sur un bordereau journalier de titres de
recettes (mod. | del'Instruction A7) établi en triple exemplaire ; ceux ci sont adressés au T.P.G qui, aprés
avoir vérifié que les énonciations des bordereaux correspondent aux titres qui les accompagnent, visent un
exemplaire et le renvoie al'ordonnateur.

14
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TITRE 1

12. COMPTABILITE DU TRESORIER PAYEUR GENERAL
COMPTABLE ASSIGNATA1RE PRINCIPAL

Assignation des dépenses et recettes. — Les mandats de dépenses et lestitres de
recettes sont assignés sur la caisse :

1° du trésorier-payeur général de la résidence du directeur régional des services péni-
tentiaires, lorsqu'il sagit de dépenses ou de recettes intéressant le titre V du budget
général, ou des ordonnancements globaux concernant les établissements implantés
clans son département (1) ;

2° dans les autres cas, du trésorier-payeur général du département dans lequel est
|mp(ljanté |'établissement, lorsgu'il s'agit des ordonnancements globaux corres-
pondants.

Visa des dépenses et recettes concer nant letitre V du budget de|'Etat. — Les
dépenses et recettes sont traitées dans les mémes conditions que toutes les dépenses et
recettes d'Etat prises en charge par les ordonnateurs secondaires.

Visa des ordonnancements globaux de dépenses et de recettes au nom. des greffiers-
comptables. — Le trésorier-payeur général sassure que les mandats demeurent bien dans
lalimite des crédits délégués par I'administration centrale. I en porte immédiatement
le montant au crédit du compte du greffier-comptable bénéficiaire, compte ouvert dans
les écritures du Trésor.

Il prend en charge les titres de recettes émis et encaisse ultérieurement le montant.
En cas d'insuffisance de trésorerie de |'établissement, des délais peuvent étre accordés
aux greffiers-comptables pour solder les titres émis aleur encontre.

Le trésorier-payeur général doit vérifier que le montant des titres globaux émis
correspond bien au montant cumulé des soldes des comptes de la classe 7 de la compta-
bilité autonome des établissements. |1 dispose a cet effet de la balance mensuelle qui lui
est adressée par |es greffiers-comptables.

Contréle des ordonnancements individuels concer nant les établissements. — Le

trésorier-payeur général ne regoit pas en cours d'année les ordonnancements
individuels émis sur la caisse des greffiers-comptables et n'est pas, en conséquence,
responsable de leur régularité.

Toutefois, en ce qui concerne les traitements du personnel (2) des établissements et
les dépenses de fournitures, transports ou travaux payables obligatoirement sur marchés,

(1) 1l est rappelé a cette occasion, que la circonscription groupant toutes des maisons d'arrét
de larégion pénitentiaire qui lui sont rattachées constitue un seul établissement dont le siege est ala
résidence de la circonscription.

(2) Par traitement du personnel on entend les traitements et indemnités des personnels titulaires,
auxiliaires et contractuels.
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les ordonnancements du directeur d'établissement, ordonnateur subdélégué, sont adressés
pour visa préalable au trésorier-payeur général du département ou est implanté I'éta-
blissement. Ce dernier vérifie alors, sous sa seule responsabilité :

la qualité de I'ordonnateur subdélégué;
I'application deslois et reglements concernant la dépense considérée;

lavalidité de la créance et notamment |la réalité des prestations de services accomplis
par les créanciers, conformément aux actes d'engagement, ainsi que I'exactitude des
calculs de liquidation établis par I'ordonnateur, |'absence de déchéance frappant
lacréance...;

I'exacte attribution aux ordonnancements, selon la nature et |'objet des dépenses
correspondantes, de I'indice al phabétique précisant I'imputation sur les chapitres
du budget général de I'Etat.

Le trésorier-payeur général n'a pas a surveiller I'existence des crédits disponibles.

Le visa est donné sur le mandat ou la piéce judtificative (1) revéue de la mention

d'ordonnancement sous forme d'un « vu bon a payer ». Le refus de visa fait dans tous
les cas I'objet d'une note écrite.

L'attention des trésoriers-payeurs généraux est attirée sur le fait que les ordonnance-

ments de |'espéce doivent étre renvoyés aux greffiers-comptables dans le délai maximum
de quatre jours a partir de leur réception. 1l appartient ensuite aux greffiers-comptables
de procéder au contréle qui leur est propre et au réglement des dépenses.

Dans I'hypothése d'un refus de visa, non suivi de régularisation, la réquisition limitée

aux cas prévus par la réglementation en vigueur n'est valable que dans la seule hypothése
ou elle émanerait du directeur régional des services pénitentiaires, mettant en jeu sa
propre responsabilité en sa qualité d'ordonnateur secondaire des dépenses de |'Etat.

(1) Lesdirecteurs d'établissements sont en effet autorisés a apposer directement sur la piéce justificative
principale la mention réglementaire d'ordonnancement.



TITRE 1

13. COMPTABILITE AUTONOME DESETABLISSEMENTS

L es établissements utilisent pour tenir leur comptabilité autonome le cadre compta-
ble produit en annexe n° 2.

Ce cadre, inspiré du plan comptable général approuvé par un arrété du ministre de
I'économie nationale du 18 octobre 1947, comprend 10 classes :

clase 1l | capitaux permanents;

dasse 2 | vaeursimmobilisées;

classe 3 | comptes de stocks,

cdasse 4 | compte detiers;

cdase 5 | comptesfinanciers;

cdase 6 | charges par nature;

dase 7 | produits par nature;

cdase 8 | comptes de résultats;

classe 0 | comptes spécialix;
Laclasse 9 réservée a la comptabilité analytique d'exploitation n'est pas utilisée.
A l'intérieur de ces classes sont groupés un certain nombre de comptes généraux

adeux chiffres, subdivisés en comptes elémentaires atrois, eux-mémes subdivisés en sous-
comptes selon le systéme de la classification décimale.

Les classes 1, 2 et 3 intéressent plus particulierement la comptabilité-matiére et les
(opérations qui y sont constatées dépendent des travaux de I'économe. Les classes 4 et 5
concernent les opérations de trésorerie et de réglement avec les tiers qui seffectuent
sous la seule responsabilité du greffier-comptable, comptable assignataire des dépenses
et des recettes de I'établissement.

Les classes 6 et 7 sont des classes budgétaires au titre desquelles interviennent
les ordonnancements du directeur, ordonnateur subdélégué des dépenses et recettes de
|'établissement

Laclasse 8 contient alafois des comptes qui assurent la liaison entre |es résultats
de la comptabilité autonome de I'établissement et ceux de la comptabilité budgétaire
de I'Etat (comptes 83, 84 et 882, 883, 884) et les comptes de gestion ou de résultats pro-
prement dits { comptes 800, 880 et 881).

~ Laclasse 0 est une classe de comptes statistiques dans le cadre de laguelle sont
suivis un certain nombre de dépéts ou de valeurs .

Tous les comptes élémentaires, a quelque classe gu'ils appartiennent, figurent a
la balance. En revanche, les classes et comptes généraux qui servent exclusivement au
groupement théorique des opérations n'y figurent pas. Les sous-comptes enfin sont seule-
ment utilisés dans les comptabilités auxiliaires et sur certaines annexes du compte
d'opérations produit en fin de gestion.

17
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PREVISIONSBUDGETAIRES.

Il'y a superposition exacte entre le cadre comptable et le cadre budgeétaire. Seront
examinés successivement :
1° le cadre budgétaire;
2° |'établissement des états de prévision;
3° les modifications a apporter en cours d'année aux prévisions initiales.

1° Cadre budgétaire. — Les dépenses de |'établissement sont classées par nature,
selon des critéres économiques, en dépenses :

— d'achats de stocks (C/60);

— depersonnel (C/61) ;

— d'impéts et taxes (C/62) ;

— detravaux, fournitures et services extérieurs (C/63) ;

— detransports et déplacements (C/64) ;

— defrais divers de gestion (C/66) ;

— dinvestissement (C/69).

nantLS recettes propres de rétablissement sont pareillement classées en recettes concer-
— les prestations de services et ventes de produits (C/70);
— les ventes de déchets (C/72);

— les produits accessoires (C/76).

L'unité budgétaire est dans la comptabilité autonome le compte a trois chiffres.

Aux comptes 600 & 608 sont classées |les dépenses effectives d'achats de stocks. I
suffit pour déterminer avec précision le contenu de ces huit comptes de se référer aux
subdivisions de la nomenclature des stocks intéressant les comptes 30 a 38.

Aux comptes 611 a 618 sont classées les dépenses de personnel proprement dites.
La distinction entre rémunérations principales, indemnités et allocations diverses,
indemnités résidentielles, remboursements de frais, prestations et versements obligatoires,
autres charges sociales, est identique a celle qui est traditionnellement suivie dans la
présentation du budget de I'Etat. Les sous-comptes ouverts en précisent par ailleurs le
contenu.

Au compte 619 sont imputées les rémunérations accordées par |'établissement aux
détenus gqu'il emploie dans ses propres services ou ateliers (al'exclusion des ateliers de
larégieindustrielle).

~ Les intitulés des comptes 620 Impots et taxes (& I'exception du versement forfai-
taire de 5 % sur |es salaires), 630 Loyers et charges locatives et 632 Electricité, eau,
gaz, vidange explicitent suffisamment leur contenu.

Il convient en revanche de préciser la différence entre les comptes budgétaires sui-
vants:

COMPTE GENERAL 60 COMPTE GENERAL 63 COMPTE GENERAL 69

Achats Travaux, fournitures Participation aux dépenses
et services extérieurs d’investissement

603 Service médical. 633 Frais d'hospitalisation et
604 Parc auto. 634 Service automobile 692 Constructions et

605 Entretien et réparations. | 635 Entretien et réparations. | sqe A tres immobilisations
607 Ateliers d'apprentissage |637 Ateliers d'apprentissage et

et services agricoles. services agricoles.

608 Services divers. 638 Services divers.

pharmacie.

aménagements.

corporelles.
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Alors que le compte général 60 est réservé aux achats de matiéres, denrées et objets
suivis en stocks par I'économe et faisant I'objet d'un crédit de méme montant et au
cours du méme mois au compte 390 Achats de stocks, |e compte général 63 est affecté :

a) par des prestations de services ou travaux : Ex. frais d'hospitalisation, réparations
de pneus ou d'objets, travaux directs, etc. ;
b) par des achats de matiéeres, denrées et objets non suivis en stocks, en raison :

— soit de leur consommation ou mise en service immeédiate ou trés courte échéance;
—e soit de leur faible valeur unitaire.

La nomenclature des stocks permet a contrario d'éliminer de la comptabilité
matiéres nombre de produits de |'espéce.

La frontiére entre le compte général 63 et le compte général 69 est plus fluctuante.
Au compte général 69 sont imputées les dépenses qui donnent lieu a une entrée aux
comptes de valeurs immobilisées et a une constatation par I'économe au crédit du compte
1053 Biens acquis au cours de |'année.

Ces dépenses d'investissement s'opposent ainsi aux dépenses d'entretien réglées
au titre du compte général 63.

Font, en principe, I'objet d'une prévision au compte 692 Constructions et aména-
gements :

a) les grosses réparations, gros cauvre, toiture, etc.;

b) les transformations ou aménagements qui changent nettement la physionomie des
immobilisations ou accroissent la valeur du patrimoine, ala condition qu'il ne s'agisse
pas de sommes rel ativement peu élevées ou d'installations samortissant tres rapidement.

Font, en principe, I'objet d'une prévision au compte 696 Autres immobilisations
corporelles:

a) les matériels ou mobiliers s'amortissant au moins sur 5 ans et d'une valeur excé-
dant 100 F;

b) exceptionnellement les matériels ou mobiliers d'une valeur inférieure, si I'on estime
qu'il y a intérét a les comptabiliser dans le patrimoine en raison de leur nature
(armes, objets du culte par exemple) ou de leur longue durée d'amortissement. 11
est toutefois conseillé de ne pas étendre al'exces la notion de valeurs immobilisées.

La nomenclature des valeurs immobilisées peut donner pour le classement des
dépenses alaclasse 2 un certain nombre d'indications.

Toute latitude est laissée d'ailleurs au directeur d'établissement et a I'économe pour
apprécier, compte tenu des indications générales exposées ci-dessus, les problémes parti-
culiers a résoudre selon le bon sens. La politique a suivre a cet égard n'est pas forcément
identique pour tous les établissements; elle peut dépendre en effet de leur structure et
de leur importance.

Au compte 647 sont imputés les frais de transport des détenus et du personnel
d'escorte, a l'exclusion des frais de déplacement remboursés sous forme dindemnités
forfaitaires au compte 615 Remboursement de frais.

Au compte 643 ne sont imputés que les fréts et transports sur achats qui ne sont
pas considérés comme accessoires du prix des denrées et produits achetés et figurant
au débit du compte général 60 Achats. Par contre, les fréts et transports sur ventes
sont imputés en totalité au compte 643.

Les fournitures de bureau non suivies en stock sont imputées au compte 662, au
titre duquel on régle également les imprimés qui ne font jamais I'objet d'une compta-
bilisation en comptabilité matiére.

Les frais d'affranchissement et de téléphone, a la charge des établissements, sont
imputés au compte 664 fraisde P.T.T.

Le compte 669 Dépenses diverses regoit |es dépenses qui ne peuvent étre rattachées
a aucun des autres chapitres. Son emploi doit rigoureusement se limiter aux cas parti-
culiers non prévus ala nomenclature budgétaire.
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L'intitulé des comptes de recettes ouverts a la caisse 7 donne suffisamment de
précisions sur leur contenu. Il est toutefois signalé :

a) que le produit des dixiémes retenus au profit de I'Etat sur les salaires des détenus
est imputé au compte 701;

b) queles ventes de produits entrés en stocks sont prévues au compte 703 s'il s'agit
de ventes a des particuliers ou a d'autres administrations;

© que les ventes de déchets sont imputées au compte 720;
d) quel'excédent annuel de I'exploitation de la cantine intéresse |le compte 768.

Le compte 769 regoit les prévisions de recettes accessoires qui ne peuvent étre
imputées aux autres comptes de la classe 7. Au méme compte est imputé le montant
des titres de recettes correspondant au remboursement des trop-percus (cf. § 312,4)
ainsi que les dettes en instance au compte 469 Restes a payer sur exercices antérieurs
lorsgu'elles sont atteintes par la déchéance quadriennale.

A l'intérieur du compte 83 sont groupés les comptes d'imputation des versements
de I'Etat concernant les dépenses de personnel et a l'intérieur du compte 84 les comptes
d'imputation des versements de I'Etat concernant les dépenses de matériel.

Les comptes de recettes 831 a 838 et 840 a 844 correspondent aux chapitres de
dépenses ouverts au budget de I'Etat. Les prévisions de recettes a faire a ces comptes
doivent, en conséquence, étre rigoureusement égales aux dotations de crédits accordées
a chaque établissement par I'administration centrale.

Le compte 882 est destiné a constater le versement au Trésor des recettes propres
de I'établissement qui reviennent a I'Etat. De ce fait, les prévisions de dépenses a
inscrire a ce compte 882 doivent étre égales au total des prévisions de recettes affectant
laclasse 7.

2° Etablissement des « Etats de prévisions ». — Au cours du deuxiéme semestre,
I'administration centrale demande aux établissements leurs premiéres prévisions au titre
des comptes 831 a 844 et 882, pour |'année a venir, appuyées dans les conditions fixées
par la direction de I'administration pénitentiaire, des justifications ou renseignements
qu'elle estime utiles.

Cette préparation qui incombe au directeur d'établissement, assisté des sous-direc-
teur et économe, est facilitée par le fait que les comptes a trois chiffres de la comptabilité
autonome des établissements sont affectés d'un indice alphabétique qui correspond a
un chapitre budgétaire de I'Etat. Il suffit, en conséquence :

a) de prévoir les dépenses aux divers comptes atrois chiffres de la classe 6, compte tenu
du nombre probable de détenus, des résultats d'exploitation de I'année en cours,
voire des années précédentes et des programmes particuliers ayant déjafait ou
devant faire I'objet d'une prise de position de la part de I'administration centrale.

b) d'additionner les comptes de |la classe 6 affectés du méme indice al phabétique, ce
qui donnerala prévision aretenir pour le compte atrois chiffres correspondant des
des comptes 83 et 84.

Les prévisions au titre du compte 882 sont déterminées de la méme maniére par
addition des prévisions faites au titre des divers comptes de la classe 7.

La direction de I'administration pénitentiaire qui assure la tutelle des divers éa
blissements fixe en temps voulu les dotations qui peuvent étre accordées a |'établissement
au titre des comptes de la classe 8 dans la limite des crédits réservés par la loi de
finances a |I'administration pénitentiaire. Ces dotations seront portées a la connaissance
des établissements au plus tard au début du mois de janvier.

A la réception de ces renseignements, le directeur d'éablissement remplit immédia-
tement « |'état de prévision » des dépenses et recettes en regard des comptes 830 a 844.
Puis il procede, assisté éventuellement du sous-directeur et de I'économe, ala mise
a jour des prévisions des comptes de la classe 6, compte tenu des modifications appor-
tées par I'administration centrale aux demandes initial es de dotations.

Les prévisions intéressant les comptes de la classe 7 sont éventuellement réviseées,
ainsi que leur contrepartie au compte 882.
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Trois exemplaires de I'état de prévisions, établis par duplication, sont adressés
d'urgence a l'administration centrale, I'un étant destiné pour information au contrdleur
financier. Des copies sont en outre immédiatement délivrées a I'économe et au greffier-
comptable.

L'administration centrale retourne au directeur un exemplaire de I'état de pré-
visions revétu d'une formule d'approbation. C'est cet exemplaire qui est remis pour
exécution au greffier-comptable.

3° Modifications a apporter en coursd'année aux prévisionsinitiales. — Les
comptes de dépenses de la classe 6 sont limitatifs. Les comptes de recettes de la
classe 7 sont simplement évaluatifs.

Des modifications peuvent étre apportées en cours d'année a I'état de prévisions
initial.

Le directeur d'établissement peut, tout d'abord et sans formalités, procéder a des
virements de crédits d'un compte a l'autre, a condition qu'ils possedent le méme indice
aphabétique. Il lui suffit d'adresser au greffier-comptable un « état de prévisions » vierge
sur lequd il inscrit le montant des réductions ou des additions en regard des chapitres
intéressés, le montant des réductions étant mentionné a I'encre rouge. Un deuxiéme
exemapl)laire de cet imprimé est annexé a la balance mensuelle adressée a I'administration
centre.

Lorsgue certaines prévisions de dépenses paraissent devoir, pour des raisons moti-
vées, étre relevées en cours de gestion, il appartient au directeur d'établissement de
demander a I'administration centrale, avec justifications a |'appui, une augmentation des
dotations accordées au compte correspondant de la classe 8. Le directeur indiquera,
également, le cas échéant, Sil propose des réductions sur telle autre dotation ou Sil peut
justifier d'une augmentation des recettes prévues ala classe 7.

L'administration centrale peut aussi, de sa propre autorité et sans demande préa-
lable des établissements, modifier le montant de certaines de leurs dotations pour des
raisons particuliéres (programmes nouveaux par exemple).

Toutes les modifications apportées aux dotations prévues a la classe 8, sont noti-
fiées par |'administration centrale au directeur d'établissement qui procéde alors sur un
"état de prévisions' vierge aux augmentations corrélatives des prévisions de dépenses en
regard des comptes de la classe 6, et de recettes en regard des comptes de dotation de
la classe 8. L'imprimé est adressé au greffier-comptable appuyé de la notification de
I'administration centrale. Un deuxiéme exemplaire est annexé a la balance mensuelle
adressée a l'administration centrale.

21



141
1411

TITRE IV

14. COMPTABILITE DE L'ECONOME

La comptabilité-matiere tenue par I'économe est une comptabilité valorisée dont
les résultats doivent concorder avec les écritures de la comptabilité génerale tenue par
le greffier-comptable.

Elle doit retracer :

a) les mouvements de stocks;
b) les mouvements de valeursimmobilisées.

Des dispositions particuliéres sappliquent par ailleurs aux économes de circons-
cription dont la fonction est surtout centralisatrice.

A. — MOUVEMENTS DE STOCKS.

1° Nomenclature comptable. — On aretenu le principe de la superposition exacte
de la nomenclature-matiére des stocks et de la nomenclature-comptable. Les stocks sont
suivis a l'intérieur de la classe 3 du cadre comptable dont les huit premiers comptes
correspondent aux grandes catégories de stocks suivies par |'économe.

-30: Alimentation;

-31: Habillement, couchage;

-32: Chauffage, éclairage, hygiene;

-33: Service médical;

-34: Fournitures pour le parc auto;

-35: Fournitures pour entretien et réparation;
-36: Cantine;

-37: Ateliersd'apprentissage et services agricoles;
-38: savicesdivers.

A l'intérieur de chacune de ces catégories les matieres sont inventoriées sous des
rubriques a 3, 4 ou 5 chiffres qui correspondent aux fiches de stocks de la comptabilité
de I'économe. La nomenclature des stocks est notifiée aux établissements par I'adminis-
tration centrale.

D'une maniére générale, les "entrées " de stocks sont portées au débit des comptes
30 a 38 par le crédit des comptes élémentaires suivants groupés au compte général 39
Mouvements de |'exercice :

— 390: Achats de stocks s'il s'agit d'achats effectués a des particuliers, alarégie
industrielle ou a d'autres administrations;

— 391: Fabrications de stocks s'il sagit de stocks fabriqués par |'établissement;
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— 392: Stocks fournis par I'administration centrale s'il s'agit de stocks adressés
par cette derniére, soit directement, soit sur son ordre par d'autres établis-
sements de |'administration pénitentiaire;

— 398 : Achats de stocks de cantine s'il s'agit d'achats de produits destinés a étre
vendus aux détenus en cantine ;

De méme les « sorties » de stocks sont portées au crédit des comptes 30 a 38 par
le débit des comptes él émentaires;

— 394: Socksremis ala disposition de I'administration centrale, soit al'initiative
du directeur d'établissement, soit sur ordre de I'administration centrale qui
désire leur donner une autre affectation (attribution a un autre établissement
par exemple) ;

— 395: Consommations de stocks s'il s'agit de consommation en nature;

— 396: Destructions ou déficits de stocks siil s'agit de détériorations, de destructions
ou de déficits constatés lors des inventaires, que les sorties concernent le
magasin de |'établissement ou celui de la cantine;

— 397 : Ventes de stocks s'il s'agit de stocks vendus par exemple au personnel, ala
régie industrielle ou a d'autres administrations;

— 399 : Ventes de stocks de cantine s'il s'agit des produits de cantine vendus aux
détenus ou a |'établissement;

— 391: Fabrications de stocks s'il s'agit de produits sortis pour transformation par
I'é&ablissement.

Le compte 393 Cessions entre établissements de la circonscription pénitentiaire est
utilisé pour retracer éventuellement les transferts de stocks entre maisons d'arrét
dépendant de la méme direction. Il doit donc s'équilibrer périodiguement.

Les comptes élémentaires 390, 391, 395, 396, 397, sont soldés dans les écritures
du greffier-comptable, en fin d'année, par un transfert de leur solde au compte 800
Exploitation générale, ou ils viennent régulariser les résultats de |'exercice. Pour
déterminer le colt exact de I'exploitation, on doit, en effet, tenir compte des accrois-
sements ou des diminutions de stocks qui ont enrichi ou appauvri le patrimoine.

En revanche, les comptes 392 et 394, 395 et 399 qui n'ont pas d'incidence sur les ré-
sultats de I'exploitation sont soldés en fin de gestion, par le compte 1 050 Biens affectés au
1" janvier.

2° Service des achats et de la réception. — L'économe est chargé sous
l'autorité du directeur d'établissement de se procurer a I'extérieur les
marchandises, fournitures ou objets dune qualité précisée, en quantité
déterminée et aux meilleures conditions de prix soit pour maintenir les stocks a un
niveau donné, soit pour couvrir des besoins spéciaux. Il est également chargé de
surveiller I'exécution des commandes passées aux fournisseurs. Il doit a cet égard
respecter la réglementation applicable aux services de I'Etat et notamment les
regles de passation des marchés de I'Etat.

D'une maniere générale, I'économe utilise le carnet des bons de commande modéle
E.P. 3.510. Chaque bon de commande est établi par triplication en trois exemplaires
dont I'un est destiné au fournisseur, le second au magasin et le troisiéme tient lieu de
souche. Le directeur de |'établissement détermine les commandes qui doivent, compte
tenu de leur 'importance ou de leur nature, é&re soumises a son visa et les commandes qui
peuvent étre signées par I'économe seul. Cette possibilité de décentralisation doit per-
mettre de dégager la direction de taches matérielles peu utiles.

Chaque bon de commande comporte un numéro d'ordre qui sert al'identifier et
qui peut étre reproduit sur les documents se rapportant al'achat auquel il se rapporte.

Toute marchandise ou fourniture livrée a I'établissement doit faire I'objet d'une
réception constatée par |'économe lui-méme ou par une personne qualifiée agissant
€n son nom, magasinier par exemple.

La réception consiste a s'assurer que lalivraison faite correspond bien ala commande
et a procéder aune reconnaissance qualitative et quantitative des marchandises et
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fournitures regues. La reconnaissance qualitative porte sur les caractéristiques de ces
marchandises ou fournitures et peut exiger un examen d'ordre technique. La reconnais-
sance quantitative est faite a I'aide d'instruments de mesure, de comptage ou de pesage
appropriés, eu égard ala nature de la marchandise ou de la fourniture.

La personne qui effectue la réception la constate sommairement sur le bon de
commande en sa possession, ou a défaut, s'il sagit par exemple de fournitures quoti-
diennes ou de livraison partielle, sur le bulletin de livraison du fournisseur ou un
bulletin de livraison passe-partout, modéele 405. Ces documents sont adressés a |'éco-
nome selon une périodicité dont il reste juge.

Les produits recus de I'administration centrale soit directement, soit en provenance
d'un autre établissement, mais toujours sur ordre de |'administration centrale, sont
justifiés par I'ordre de remise émanant de cette derniére. Cet ordre de remise sera appuyé
lorsque lalivraison provient d'un autre établissement, du troisiéme exemplaire du bulletin
de sortie modél e 3.303 adressé par |'établissement expéditeur.

Les stocks fabriqués par |'établissement sont entrés au vu du bulletin de sortie
des matiéres premieéres sur lequel |'économe précisera la valeur de |'objet fabriqué.
Ce bulletin sera conservé par I'économie et ne sera pas produit au greffier-comptable.

Les bonis de stocks décelés a I'occasion des inventaires sont pris en charge par le
crédit du compte 391 Fabrication de stocks, au vu du procés-verbal des excédents en
matiére, modéle 409, certifié par le directeur ou |'autorité de contréle.

2° Gestion des magasins. — L es magasins doivent étre organisés de facon afaciliter
au maximum la tenue de la comptabilité des stocks. Les objets sont répartis par nature
dans des casiers ou rayonnages disposés de fagcon a permettre une desserte facile.

Les documents tenus a ce stade ont pour objet de décrire en quantité seulement
|les mouvements de matiéres et fournitures consommables.

Le document de base est la fiche de magasin, modéle 413 (ancien modéle 15 du regle-
ment du 7 décembre 1927). Le magasinier tient une fiche par matiére. Les fiches sont
réunies dans un fichier.

Les entrées y sont constatées dans la colonne correspondante : dans I'hypothése
d'une entrée par fabrication de stocks ou par fourniture de I'administration centrale,
un signe particulier est mentionné sur la fiche, dans la colonne « stocks au premier
du mois » dont la premiére ligne a été utilisée.

Les entrées sont en outre inscrites chronologiquement sur une « main-courante des
entrées ». On utilise un registre modéle passe-partout ouvert selon les besoins de chague
établissement et qui comporte généralement |la date de réception, le nom du fournisseur,
la désignation de la fourniture et les quantités. Cette main-courante permet notamment
au magasinier de rechercher rapidement en fin de mois, ou lors des contréles de I'éco-
nome, les oublis ou erreurs qui auraient pu se glisser dans le service des fiches de
magasin.

La « main-courante des entrées » peut étre remplacée par un classement appro-
prié des bons de commande ou des bulletins de livraison, ceux-ci étant récapitul és en
fin de mois sur un simple « listing ». Le numéro du bon de commande peut, si I'économe
le juge utile, &re mentionné sur la fiche de magasin en regard de I'entrée journaliére dans
la colonne stocks au 1% du mois.

Les « sorties » sont passeées dans la colonne correspondante de la fiche de magasin
a raison d'une inscription par jour. On peut éventuellement mentionner dans la colonne
Observations la nature de la sortie : consommation, vente, destruction, fabrication, re-
mise al'administration centrale.

Ces sorties sont effectuées par le magasinier au vu d'ordres de sortie dont la pré-
sentation est différente selon qu'il s'agit :
a) deconsommations alimentaires des détenus « valides » ou « malades » ;
b) de consommations concernant la cantine;
© de sorties pour destruction, détérioration ou déficit;
d) dautres sorties de stocks.

24



a) Consommations des détenus « valides » ou « malades ». — L'ordre de sortie est
constitué par un « bulletin des vivres des valides et des malades ». Ce bulletin journalier
est visé par |'économe.

6) Consommations concernant la cantine. — L'ordre de sortie est constitué par un
état journalier des rations de cantine, visé par |I'économe ou I'employé de I'économat
chargé de ce service par le directeur.

Les possibilités d'achat de chague détenu sont vérifiées sur « |'état journalier des
rations de cantine » al'aide duquel est enstite servie « la feuille générale de cantine »,
modéle 393, qui se cumule tout au long du moais.

La méme procédure est suivie pour la cantine accidentelle, |'état de distribution
étant en général mensuel et non journalier.

© Sorties pour destruction, détérioration ou déficit ou mise a la disposition de I'Admi
nistration des domaines. — L es ordres de sortie sont constitués par des proces-verbaux
de déficit, détérioration et destruction, modéle 3.303. Les proces-verbaux sont signés
de |'économe et du directeur ou de I'autorité de contrdle. Dans |e cas de remise al'admi
nistration des domaines, ces procés-verbaux sont appuyés ultérieurement de I'accusé de
réception du service des domaines.

d) Autressorties, — Il sagit de sorties pour transformations, consommations non ali
mentaires, ventes al'extérieur ou remises ala disposition de I'administration centrale.

Dans tous les cas, les ordres de sorties sont constitués par des bordereaux de
sortie individuels, modéle 3303.

Les ordres de sortie individuels ou collectifs doivent, en principe, étre revétus de
la signature de I'économe.

_Les bordereaux de sortie, modele 3303, établis par triplication, doivent également étre
utilisés pour la description des sorties pour transformation ou remise a la disposition
de l'administration centrale.

Dans le cas de transformation, I'exemplaire n° 2 justifie la sortie de stocks, et
I'exemplaire n° 3 |'entrée de la matiére ou de I'objet fabriqué (voir ci-dessus).

En ce qui concerne les remises a la disposition de |'administration centrale, il
est rappelé que celles-ci interviennent a l'initiative du directeur ou, plus souvent, a
celle de I'administration centrale et doivent, dans tous les cas, faire I'objet d'un ordre
de remise de la part de cette derniére. Les exemplaires n° 2 et n° 3 du bulletin modéle
3303 sont alors adressés a |'établissement désigne par I'ordre de remise, en méme temps
gu'est effectuée la livraison. L'établissement qui recoit la marchandise conserve le
troisieme exemplaire pour justifier son entrée et fait retour du deuxieme exemplaire
revétu d'un accusé de réception comportant inscription d'un numéro d'ordre de prise
en charge au compte 392 Socks fournis par I'administration centrale.

Dans I'hypothése de ventes a I'extérieur (vente a la régie industrielle ou a d'autres
administrations), on utilise également e bordereau de sortie modele 3303. L'acheteur
qui recoit les exemplaires n° 2 et n° 3 fait retour de I'exemplaire n° 2 revétu d'une
attestation de réception.

~ Les sorties de stocks doivent étre constatées par le magasinier au « carnet de
distributions journaliéres », modéle 400, qui est un simple récapitulatif des ordres
de sortie journaliers. Ce carnet peut étre tenu selon une des deux maniéres suivantes :

— soit consacrer des groupes de feuillets différents aux consommations, aux sorties
pour vente, aux sorties pour fabrication, et aux sorties pour remise ala disposition
de I'administration centrale, chaque colonne étant réservée aun numeéro dela
nomenclature matiére;

— soit utiliser une seule serie de feuillets, un groupe de colonnes étant consacré a
chague numéro de la nomenclature matiere et permettant de distinguer : consom
mations, fabrications, ventes, remises a l'administration centrale.

Ce carnet n'a pas a étre visé par le directeur ou I'économe, les ordres de sortie
ayant déja été revétus de la signature de I'autorité qualifiée.
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En fin de mois, les magasins font parvenir al'économe :

a8 lamain-courante des entrées, ou le listing en tenant lieu, avec les bons de commande,
bulletins de livraison ou ordres de remise;

b) leoulescarnets, modéle 400, avec les divers ordres de sortie.

L'économe peut toutefois demander que les bons de commande ou certains ordres
de sortie lui soient transmis au fur et & mesure de maniére a étaler dans le temps les
travaux préparant les réglements de factures ou les émissions de titres de recettes.

4° Préparation des opérations a constater dans la comptabilité deniers. — Les
factures des fournisseurs doivent étre produites en double exemplaire dont |'un est
destiné a I'économe et l'autre au greffier-comptable et, ultérieurement, a la Cour des
Comptes. Un troisieme exemplaire n'est pas nécessaire, les trés rares recherches concer-
nant des factures remontant a I'exercice précédent pouvant sans difficulté étre effectuées
dans les services de d'économat.

Les services de I'économat rapprochent les bons de commande ou bulletins de
livraison des factures et procedent a toutes les vérifications nécessitées par la liquidation
des dépenses. Ils n'ont pas a certifier sur la facture la réception des marchandises qui
résulte de la comptabilisation des matiéeres au débit des divers comptes de la classe 3
et de la concordance des sommes portées aux comptes 390 et 60.

Les factures ou mémoires sont revétus par |'économe du numéro ou des numéros
de la nomenclature comptable qu'ils intéressent. Si elles concernent plusieurs numéros,
un sous-total devra figurer sur la facture, par numéro; le sous-total pourra étre inscrit
au crayon.

Chague facture ne devrait pas, en principe, concerner plusieurs comptes a deux
Chiffres (30, 31, etc.). Elles sont classées, dans la mesure du possible, dans |'ordre de
la nomenclature.

Les dépenses considérées comme accessoires d'une dépense principale, par exemple
les frais de transport, les taxes décomptées par le fournisseur ou méme par un trans-
porteur différent, sont afaire figurer sous la rubrique intéressant d'article principal.

Les factures et éventuellement les piéces justificatives annexées sont adressées aux
services de I'ordonnancement, récapitulées sur un simple listing additionné mentionnant
leur montant. L'établissement des ordres de virement (avis de crédit) peut étre effectué
au choix du directeur, soit par le service de I'ordonnancement, soit par le service de
I'économat.

Il'y aintérét & ce que les factures soient produites au moment de la livraison ou dans
le plus bref délai possible. Dans tous les cas, elles doivent étre exigées des fournisseurs
au plus tard au début du mois suivant, de fagcon a ce que leur ordonnancement inter-
vienne au moins lors de la passation de la journée complémentaire d'écritures du
greffier-comptable. Ceci est important, si 1'on veut que le montant du crédit passé
au compte 390 Achats de stocks concorde avec le montant des ordonnancements cons-
tatés au débit du compte général 60 Achats. L'économe peut avoir éventuellement a
remplacer la facture par un mémoire établi en double exemplaire par ses propres
services, ledit mémoire devant étre certifié par le fournisseur (1). Si, pour une raison
majeure, I'ordonnancement ne pouvait néanmoins étre assuré, il conviendrait d'entrer
en stock la marchandise pour un montant provisoire et d'expliquer au greffier-comptable
les différences constatées a la balance entre les comptes 390 et 60. En fin d'année,
aucune différence ne pourra en revanche étre tolérée sur e compte d'opératiotis.

L'économe étant responsable, d'une maniére générale, de la réception ou de |'entre-
tien des matieéres doit vérifier les factures ou mémoires concernant des livraisons qu'il
n'a pas cru devoir prendre en stocks, en raison de leur peu d'importance ou de leur
consommation ou mise en service immédiate (imprimé, petit matériel de bureau ou
d'entretien, eau, gaz, électricité, etc.). Il vérifie également les factures ou mémoires

(1) En ce qui concerne les produits en provenance de la régie industrielle ou d'autres adminis-
trations et afin de ne pas retarder e reglement, la facture peut étre provisoirement remplacée par le
« bulletin de livraison » recu en méme temps que la marchandise et qui doit mentionner les prix de
vente. Mais il appartiendra a I'économe, lors de la réception de la véritable facture, de la faire
parvenir au greffier-comptable pour appuyer |'ordonnancement.
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qui concernent, en fait, des « services » plutét que la réception de marchandises
(réparations, etc.). Dans les deux cas, une mention de certification du service fait doit
étre inscrite sur la facture ou le mémoire.

Afin de sassurer quele c?Iafond fixé par laréglementation des marchés de I'Etat au-
dela duquel les fournitures doivent, sauf exceptions prévues par les textes, donner lieu
ala passation d'un marché, est bien respecté, et de posséder a portée de la main une
documentation d'ensemble sur les fournitures de I'établissement, I'économe doit tenir un
carnet des fournisseurs sur lequel un feuillet est réservé a chaque fournisseur. Les
factures produites — éventuellement les engagements s on l'estime utile — sont
inscrites audit carnet avant ordonnancement. Si I'on tient compte qu'un pareil carnet
devrait, en principe, étre tenu également par le greffier-comptable, voire par le direc
teur, les établissements ont intérét a utiliser les « fiches de fournisseurs » modéle 3502.
Ces « fiches-navettes » sont servies par I'économe et transmises mensuellement au
greffier-comptable par I'intermédiaire des services d'ordonnancement. Aprés annotation
et vérification, le greffier-comptable en fait retour a I'‘économe pour service ultérieur,
Il est possible, d'allleurs, de servir un jeu de deux fiches, par duplication, si I'économe
estime ne pouvoir Sen dessaisir temporairement.

Les ventes de stocks donnent lieu, au fur et a mesure, ou au plus tard alafin
du mois, a l'établissement de mémoires établis en double exemplaire. Ces mémoires
sont transmis d'urgence a la signature du directeur pour étre adressés a |'acheteur.
On peut utiliser les formules 470 ou 471. L'économe ne manquera pas de faire figurer
sur ces mémoires le numéro du compte courant postal du greffier-comptable en vue
defaciliter le réglement ultérieur.

En ce qui concerne les sorties de cantine, 1'économe vérifie mensuellement qu'dles
correspondent bien a des ventes effectives. || compare a cet égard les quantités figurant
alarécapitulation de lafeuille générale de cantine, modéle 393, et les sorties effectives
de stock résultant de la comptabilité matiére. La feuille générale de cantine est trans-
mise au greffier-comptable aprés certification par I'économe et le directeur.

5° Surveillance des articles de couchage, effets d'habillement ou des stocks non,
consommables mis en service. — Le principe retenu est que |es objets ou effets sont
sortis do stocks au moment de leur mise en service. Il imForte, par conséquent, que
I'économe puisse surveiller, d'une maniére extra-comptable, I'existence, |'usure et la
destruction des objets non consommables en service, tout au moins des plus importants.

Les services utilisent dans ce but la « fiche de lingerie ou d'objets en service »,
modeéle 3501. |l est ouvert une fiche par nature d'objet. Les colonnes réservées aux
mises en service discriminent les effets ou objets directement sortis de stocks, et les
effets en provenance des détenus entrant. Les sorties de service concernent soit les
destructions — qui ne peuvent étre réalisées qu'avec |'accord du directeur — soit les
remises aux détenus transférés.

La fiche permet, en outre, de déterminer le service dans lequel se trouvent les
effets ou objets : lingerie, population, personnel de surveillance, buanderie, etc.

D'une maniére générale, les détenus a transférer doivent étre revétus d'effets en
tres bon état de conservation, dont la mise en service peut étre récente mais qui ont
déjafait I'objet d'une sortie de stocks. Les transférements ne doivent, en conséguence,
avoir aucune incidence sur la comptabilité, ni donner lieu a une cession entre éta-
glellssegsrgints Ils affectent, en revanche, les colonnes correspondantes des fiches mo-

e )

Il a paru inutile, compte tenu de leur faible valeur, d'intégrer en comptabilité
générale les effets personnels remis par les détenus a |'économat lors de leur arrivée.
Ces effets font seulement I'objet d'une prise en charge sur un registre d'inscription
modéle 429. Le registre est émargé par I'économe lors de la sortie des détenus ou de la
remise d'effets adestiers habilités.

6° Matéridls, marchandises ou effets en dép6t. — Les économes peuvent avoir excep
tionnellement en dépot :

a) des matériels et marchandises de la régie industrielle. Il s'agit exclusivement de
stocks ou matériels remis en dépdt pour des raisons de commodité dans des éta-
blissements ne possédant pas d'ateliers de larégie industrielle;
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b) des matériels et marchandises appartenant a I'administration centrale et déposés
pour les mémes raisons dans des établissements choisis en raison de leur implan-
tation géographique ou de leurs installations de magasin.

Ces dépots sont suivis aux comptes spéciaux de la classe 0 du plan comptable.
Ces matériels et marchandises donnent lieu :

a) lors de leur arrivée, a la passation d'un débit au compte 045 Matériels et marchandises
dela régie industrielle ou au compte 046 Matériels et marchandises de I'administration
centrale, par le crédit du compte 065 Mégie centrale : matériels et marchandises;

b) sl sagit d'un dépbt effectué dans une maison d'arrét dépendant de la circons-
cription, a la passation d'un débit au compte 055 ou au compte 056, par le crédit
du compte 065 ou du compte 066;

c) lors de leur sortie, a la passation d'une écriture de sens contraire aux écritures
visées aux alinéas a) et 6).

Les entrées et sorties sont constatées, au choix de I'économe, soit sur un registre
passe-partout, soit sur des fiches modéle 413. La valeur de comptabilisation des entrées
doit figurer sur la note accompagnant la livraison; les sorties sont passées pour la
méme valeur, au vu d'ordres émanant de |'autorité qualifiée.

L'économe indiqpe mensuellement au greffier-comptable le montant des écritures
a passer en comptabilité générale.

7° Tenue dela comptabilité valorisée des stocks. — L es mouvements de la compta
bilité des stocks tenus en quantité et en valeur, donnent lieu :

a aun enregistrement chronologique au journal des stocks. Le journal des stocks
est tenu en deux parties, |'une pour les entrées, I'autre pour les sorties;

b) aun enregistrement méthodique au grand livre des stocks, tenu sur fiches a raison
d'une fiche pour chague matiére portant un numéro de la nomenclature des stocks.

Les petites cases réservees en haut des fiches peuvent étre éventuellement utilisées
pour FI)l'lnscnpuon de certains renseignements : indication du stock minimum, par
exemple

~ Lejournal des stocks et les fiches de stocks sont servis simultanément par écriture
unique en faisant usage de la duplication selon le procéde de la comptabilite par
décalque. Les économes disposent a cet effet d'une ou de plusieurs plagues appropriées.

Toutes les entrées de stocks sont portées au journal des stocks.

La valeur des stocks figurant a I'inventaire de fin d'année est portée, au début de
chaque gestion, au journal des stocks, au titre de la balance d'entrée.

L es écritures d'entrée sont passées, pour les achats, au vu des factures ou mémoires
et, pour les autres entrées, au vu des documents énumeéres au paragraphe 141,2 Service des
achats et de la réception.

Les quantités désignées sur une fiche le sont toujours dans I'unité réglementaire
retenue pour le produit auquel la fiche est affectée. Elles sont portées dans la colonne
Entrées-Quantités et viennent augmenter le dernier nombre exprimant le stock, tel
qu'il figure dans la colonne Socks-Quantités.

La valeur de chague entrée est portée dans la colonne Entrées-Valeurs et cette valeur
vient augmenter la derniére valeur du stock, telle quelle figure dans la colonne Socks-
Valeurs. Les colonnes de ventilation, situées a droite du journal et réservées respecti-
vement aux comptes 30, 31, 32, 33, 34, 35, 36, 37 et 38, sont immédiatement servies.

Les colonnes Totaux par provenance réservées respectivement aux comptes 390
Achats de stocks, 391 Fabrications de stocks, 392 Socks fournis par I'administration
centrale, 398 Achats de stocks de cantine sont servies globalement par report des docu-
ments de liaison établis par le magasinier ou par addition des entrées de méme prove-
nance portées dans la colonne Entrées-Valeurs.

Toutes ces entrées doivent étre passées avant |a constatation des sorties. Dés que
les entrées d'un mois sont inscrites sur lafiche, il convient de porter dans laderniére
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colonne de cette fiche le nouveau prix unitaire du stock qui correspond au quotient do
lavaleur du stock par les quantités en stock exprimeées en unités reglementaires.

L'économe inscrit ensuite la valeur unitaire de chaque article sorti sur les carnets
modéle 400 fournis par le magasinier et détermine au bas des colonnes la valeur totale
des sorties pour chaque article.

L es sorties constatées pendant le mois sont alors inscrites sur les fiches de stocks
et par duplication sur le journal des stocks en quantités et en valeur dans les colonnes
réservées a cet effet. Les fiches sont annotées en quantités et en valeur des nouveaux
soldes de stocks existants.

Il est a noter que les sorties ne modifient pas le prix moyen qui sert a calculer
les sorties successives jusqu'a l'inscription d'une entrée nouvelle.

Les colonnes de ventilation, situées a droite du journal et réservées respectivement
aux comptes 30, 31, 32, 33, 34, 35, 36, 37 et 38, sont immeédiatement servies. Les
colonnes Totaux par provenance réservées respectivement aux comptes 394 Stocks remis
a la disposition de I'administration centrale, 395 Consommations de stocks, 396 Destruc-
tions ou déficits de stocks, 397 Ventes de stocks, 399 Ventes de stocks de cantine,
391 Fabrication de stocks sont servies gIobaIement par report des totaux des carnets
modeéle 400 ou 401 ou par addition des sorties de méme destination portées dans la
colonne Sorties— Valeurs.

Les diverses colonnes du journal des entrées et du journal des sorties de stocks
sont additionnées et leurs totaux veérifiés par égalité des colonnes Valeur, des colonnes
Totaux par provenance et des colonnes de ventilation. Les colonnes Quantités n‘ont pas
a étre additionnées.

C'est a partir de ces résultats qu'est établie par I'économe la Balance mensuelle
des stocks modéle 3 305. Ce document, visé par le directeur, ordonnateur subdélégué, est
adressé immédiatement et au plus tard le 15 du mois au greffier-comptable, appuyé :

— desordres de remise regus de |'administration centrale, accompagnes éventuellement
du troiséme exemplaire des bordereaux modée 3303 recus des établissements
expéditeurs{ compte 392) ;

— desordres de remise regus de |'administration centrale, accompagnés du deuxiéme
exemplaire des bordereaux modéle 3 303 sur lesquels figure I'accusé de réception
des marchandi ses adressées (compte 394) ;

— desproces-verbaux de destruction de stocks appuyés éventuellement de I'accusé
de réception de I'administration des domaines (compte 396).

L 'économe vérifie périodiquement et par sondages la concordance entre |es existants
en magasin et les résultats de la comptabilité des stocks. L'inventaire du 31 décembre
doit, en principe, étre effectué contradictoirement avec las services de la direction.

B.—MOUVEMENTSDE VALEURSIMMOBILISEES.

1° Nomenclature comptable. — Lesvaeursimmobilisées sont suivies al'intérieur de
la classe 2 du cadre comptable aux comptes :

— 210 terrains;

— 212 constructions et aménagements;
— 216 autres immobilisations corporelles;
— 232 constructions en cours.

Les comptes 210, 212 et 232 ne seront utilisés dans I'immédiat que pour constater
I'entrée dans le patrimoine des seules constructions ou amenagements de congtructions
postérieurs a l'introduction du plan comptable et effectués a l'aide des crédits d'entretien
globaux accordés aux établissements ¢(1).

(1) Une circulaire ultérieure déterminera le moment opportun les conditions dan3 lesquelles seront
appréciés et intégrés en comptabilité, les terrains, constructions ou aménagements existant au moment
de I'introduction du plan comptable ou payés depuis sur les crédits du Titre V du budget général de
I'Etat, ainsi que les conditions dans lesquelles sera constatée |a dépréciation des valeurs immobilisées
(jeu des comptes 109 et 219).
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Les matériels et mobiliers sont inventoriés a l'intérieur du compte 216 sous des
rubriques a trois et quatre chiffres qui correspondent a la nomenclature des valeurs
immobilisées notifiée aux établissements par I'administration centrale de la justice.

D'une maniére générale, les « entrées » sont constatées au débit des comptes 210,
212, 216 et 232 par le crédit des comptes él émentaires suivants a quatre chiffres groupés
au compte 105 Fonds de dotation :

— 1053 Biens acquis au cours de |'année s'il s'agit d'achats effectués a des particu-
liers, alarégie industrielle ou a d'autres administrations;

— 1054 Equipements recus de Il'administration centrale sil sagit de matériels ou
mobiliers envoyés par cette derniére directement ou sur son ordre par d'autres
établissements de I'administration pénitentiaire;

— 1055 Production d'équipements par |'établissement s'il s'agit de fabrications pro-
pres.

De méme, les « sorties » sont portées au crédit des comptes 210, 212 et 216 par le
débit des comptes é émentaires :

— 1057 Equipement remis a la disposition de I'administration centrale sur demande de
cette derniére qui désire leur donner une nouvelle affectation;

— 1058 Biens détruits s'il s'agit de biens détruits, détériorés ou sortis par usure ou
disparition.

Le compte 232 est soldé en fin d'année, si la construction ou les aménagements de
construction sont achevés, par le débit du compte 212.

Les comptes 1053, 1054, 1055 et 1058 sont soldés dans les écritures du greffier-
comptable en fin de gestion par un. transfert effectué sur le compte d'opérations au
compte 1 050 Biens affectés au T' janvier.

2° Gestion des valeurs immobilisées. — L'économe est, d'un maniere générale,
chargé de la gestion des valeurs immobilisées dans les conditions identiques a celles
concernant les stocks.

Les prescriptions visées sous les rubriques : 141,2 Service des achats et de la récep-
tion et 141,4 Préparation des opérations a constater dans la comptabilité deniers sont
en conséquence applicables, aprés transposition dans le cadre comptable des valeurs
immobilisées.

Ainsi, sont réalisés dans les mémes formes que pour les stocks, les achats de valeurs
immobilisées, les envois d'équipement par |'administration centrale (soit directement,
soit en provenance d'autres établissements), les fabrications de valeurs immobilisées
par I'établissement, les remises a la disposition de I'administration centrale (pour
affectation a un autre établissement) et les destructions ou remises a I'administration des
domaines.

En ce qui concerne les envois d'équipements sur ordre de I'administration centrale
en provenance d'autres établissements, I'économe doit notamment renvoyer a |'établis-
sement expéditeur le troisieme exemplaire du bordereau modéle 3.303, revétu d'un
accusé de réception mentionnant le numéro de prise en charge au compte 1054 et le
numeéro de la nomenclature des valeurs immobilisées intéressées.

Il est confirmé que I'économe n'a pas a certifier sur la facture la réception des
matériels et mobiliers et I'inscription a l'inventaire, la prise en charge résultant de
la comptabilisation des valeurs immobilisées au débit des comptes de la classe 2 et de
la concordance des sommes portées aux comptes 1053 et 69.

Par contre, lorsqu'il s'agit de livraison qu'on n'a pas cru devoir comptabiliser
ala classe 2, en raison de leur peu d'importance ou d'une usure rapide équivalant a
une consommation, ou de « services » concernant les aménagements de constructions non
réglés au titre du compte 69, une mention de certification de service fait doit étre ins-
crite sur la facture ou le mémoire.
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Les matériels et mobiliers comptabilisés comme valeurs immobilisées a la classe 2
et, en conséguence, payée au titre du compte budgétaire 69, sont les matériels et mobi-
liers d'une valeur supérieure a 100 F et dont la durée d'utilisation est supérieure a cing
ans. Il appartient toutefois a I'économe d'apprécier si, compte tenu de ces indications
d'ordre général, certains objets doivent ou non, dans des cas particuliers, ére comptabili-
sés alaclasse 2.

Les aménagements apportés aux constructions sentendent des aménagements enri-
chissant le patrimoine immobilier et d'un certain montant. L'économe appréciera éga-
lement s'il s'agit de transformations ou de grosses réparations qui doivent ére compta-
bilisées a la classe 2 et réglées sur le compte 69, ou de travaux d'entretien ou de répa-
rations courantes réglés sur le compte 63.

Lorsque les matériels ou mobiliers ne sont pas pris en charge a la classe 2, I'éco-
nome peut avoir intérét pour certains d'entre eux a exercer néanmoins une surveillance
sur leur emploi. Les services utilisent dans ce cas « la fiche de lingerie ou d'objets en
service » modée 3.501, dans les conditions exposées sous larubrique 141,5 Surveillance dés
stocks non consommables mis en service.

Enfin, contrairement a ce qui a été admis pour les stocks, la sortie des valeurs
immobilisées n'est constatée qu'au moment de la réforme des matériels ou objets, sur
production des bordereaux, modele 3.303.

3° Tenue de la comptabilité des valeurs immobilisées. — En ce qui concerne le
compte 216, I'économe tient :

@) ungrand livre des valeurs immobilisées, sous |la forme d'un fichier constitué par la
réunion de fiches, modele 3 500, une fiche étant ouverte par groupe de valeurs
immobilisées de nature identique;

b) unjournal des valeursimmobilisées qui peut étre constitué par des feuillets du
journal des stocks.

Les deux premiers chiffres du numéro a porter sur chaque fiche modée 3 500, sont
ceux de la nomenclature des valeurs immobilisées notifiée aux éablissements par I'admi-
nistration centrale.

Le troisieme chiffre est déterminé par |'établissement selon ses besoins. L'économe
pourra utiliser, s'il le désire, un quatriéme et un cinquieme chiffre, s'il a a surveiller
un matériel trésimportant.

Ces fiches sont servies par I'économe lors de la constatation des entrées ou sorties.
Le solde en quantité et le solde en valeur ne sont dégagés qu'en fin de gestion ou dans
I'hypothése d'un contréle sur place aprés addition et contraction des colonnes réservées
aux entrées et aux sorties.

Au début de I'année, le solde en quantité et en valeur sera reporté dans la colonne
des entrées. Ce solde devra correspondre rigoureusement, apres récapitulation des fiches,
aux résultats de la comptabilité générale.

Lorsque la fiche de valeurs immobilisées sera entiérement garnie, une nouvelle
fiche sera, établie qui recevra en écriture d'entrée les seuls existants.

Le journal des valeurs immobilisées est tenu dans des conditions sensiblement iden-
tiques a celles qui ont été retenues pour la comptabilisation des stocks, sous réserve
toutefois que les sorties sont sorties, hon au prix moyen pondéré mais au prix d'entrée.

Les colonnes de ventilation situées a droite du journal sont réservées respective-
ment qu'il s'agisse du journal des entrées ou du journal des sorties — aux comptes
2160 a2166.

L es colonnes totaux par provenance servies globalement, sont réserveées :

a) sl sagit dujournal des entrées aux comptes 1 053, 1 054 et 1 055 ;
b) s'il sagit du journal des sorties aux comptes 1057 et 1058.

En ce qui concerne les comptes 210, 212 et 232, le journal seul est ouvert sous forme
d'un registre passe-partout, a raison d'un feuillet par compte. Ce registre fait mention
(d'un numéro d'ordre, de la date d'entrée, de la description sommaire des immobilisa-
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tions et de renseignements divers jugés utiles par I'économe. Des colonnes sont réservées
pour l'inscription du prix de revient a l'un des comptes 1053, 1054 et 1055, les sorties
étant constatées a l'un des comptes 1057 et 1058. Lors des sorties, I'inscription initiale
est en outre rayée a l'encre rouge.

Le journal des valeurs immobilisées sert en fin de mois & dégager les résultats glo-
baux & reporter sur la balance de |'économe adressée au greffier-comptable. Cette balance
est appuyée, en ce qui concerne les valeurs immobilisées :

— pour le compte 1054, des ordres de remise de I'administration centrale, accompagnés,
s les valeur immobilisées proviennent d'un autre éablissement, du troiséme exem-
plaire du bordereau modéle 3 303 adressé par cet établissement;

— pour le compte 1057, des ordres de remise de I'administration centrale accompagnés
du deuxiéme exemplaire du bordereau modéle 3 303 sur lequel figure I'accusé de
réception donné par |'établissement destinataire;

— pour le compte 1 058, des bordereaux 3 303 appuyés éventuellement de I'accusé de
réception de |'administration des domaines.

Les registres de la comptabilité des stocks servent en outre en fin de gestion a
dresser I'inventaire sommaire du mobilier et du matériel destiné au greffier-comptable.

C.-DISPOSI TIONSPARTICULIERES CONCERNANT LESECONOMATS
DE CIRCONSCRIPTION.

L es dispositions général es visées sous les rubriques :
— 141 Mouvements des stocks,
— 142 Mouvements de valeurs immobilisées

sont applicables aux économes de circonscription. Mais certaines transpositions sont
rendues nécessaires du fait que les stocks sont entreposés dans les maisons d'arrét.
La comptabilisation est, en conséguence, opérée apres les opérations de centralisation
nécessaires. En revanche, les documents adressés par les surveillants-chefs permettent
de simplifier considérablement les procédés de prise en charge.

1° Comptabilisation des stocks.
a) Registres utilisés. — Le journal des stocks est tenu en deux registres, |'un réservé
aux entrées, |'autre réservé aux sorties. Le journal des entrées fait apparaitre les entrées
en quantités et en valeurs, les totaux par provenance étant inscrits dans les colonnes
réservées aux comptes 390, 391, 392, 398 et éventuellement 393, et la ventilation éant
effectuée dans les colonnes de droite respectivement aff ectées aux comptes 30 a 38.

La partie réservée aux sorties fait apparaitre les sorties en quantités et en valeurs,
les totaux par destination étant inscrits dans les colonnes réservées aux comptes 391,
394, 395, 396, 397, 399 et éventuellement 393, et la ventilation éant effectuée dans les
colonnes de droite respectivement affectées aux comptes 30 a 38.

Les fiches de stocks sont remplacées par des fiches de dépouillement mensuelles,
modele 3 300, a raison d'une fiche par numero de la nomenclature matiére (1). Ces fiches
sont classées dans |'ordre des numéros de nomenclature et conservées dans un classeur
spécial. Elles permettent de récapituler sur le méme document les opérations de toutes
les maisons d'arrét de la circonscription.

b) Procédure de prise en charge des entrées. — A l'arrivée des relevés de dépenses
des surveillants-chefs, appuyés des factures ou mémoires, I'économe vérifie notamment
que le numéro de stock est bien indiqué sur chaque piéce justificative et procede au
contrdle des factures ou mémoires.

Il vérifie ensuite la concordance par numéro de compte entre les quantités figurant
au relevé des dépenses et I'état mensudl des stocks. Les erreurs sont redressées sil sen
présente. Si elles affectent les entrées en quantités, elles sont signalées aux maisons
d'arrét pour la bonne reprise des stocks du mois suivant.

(1) Pour des raisons de simplification, les économes sont autorisés a suivre les stocks de cantine sur une
seule ou sur plusieurs fiches collectives.
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Les fiches de dépouillement mensuel, modéle 3 300 sont alors servies en quantités
et en valeurs d'apres les rel evés de dépense.

Les entrées de stocks constituées par transformation, les stocks regus de I'adminis-
tration centrale, soit directement, soit sur son ordre, en provenance d'autres établisse-
ments, les stocks cédés entre établissements de la circonscription sont constatées au vu
des renseignements figurant pour mémoire au relevé de dépenses n° 1 des surveillants-
chefs. Il appartient a I'économe de leur donner une évaluation en valeur compte tenu des
documents en sa possession : relevés modele 1 des surveillants-chefs, ordres de remise
appuyés, éventuellement, du troisiéme exemplaire du bordereau modéle 3 303 adressé
par I'établissement expéditeur. Pour simplifier, les économes sont autorisés a ne constater
en valeur sur les fiches de dépouillement et e journal des stocks que les cessions entre
établissements de la circonscription pénitentiaire qui n‘auraient pas donné lieu a entrée
et sortie au cours du méme mois.

Lelivrejournal, partie entrées est servi globalement al'aide des relevés de dépenses
n" 1, araison de trois ou quatre lignes par maison d'arrét (achats valides, achats cantine,
transformations, et éventuellement stocks recus de I'administration centrale ou cessions
entre établissements de la circonscription pénitentiaire).

L'économe vérifie également les factures appuyant les relevés de dépenses réservés
aux services et aux achats au comptant. Il les revét de la mention de certification du
service fait et inscrit sur la facture et sur le relevé le numéro correspondant du cadre
comptable.

Les factures ou mémoires appuyés des relevés de dépenses sont transmis aux ser-
vices de I'ordonnancement sans autre récapitulation et sans attendre la passation des
sorties.

Les relevés de dépenses concernant les stocks seront retournés ultérieurement a
I'économe pour servir d'annexe au journal des entrées.

¢) Procédure de prise en charge des sorties. — Les fiches de dépouillement sont
servies en sorties d'aprés les indications des états mensuels de stocks, modéle 4 013, four-
nis par les surveillants-chefs. A cette occasion, |es quantités constatées en entrées sur les
fiches sont rapprochées des indications figurant sur I'état mensuel des stocks.

Les fiches de dépouillement, modéle 3 300, sont ensuite additionnées de fagon a
présenter un total des quantités entrées pendant le mois, des quantités et des valeurs
actuellement en stock. Le prix pondéré moyen sera alors calculé dans la partie infé-
rieure droite de la fiche de dépouillement, puis multiplié par le total des quantités
sorties pour donner les sorties en valeurs.

Chague fiche de dépouillement fait ainsi apparaitre le montant des stocks en quan-
tités et en valeurs existant dans chaque maison d'arrét au début du mois; le total des
entrées du mois en quantités et en valeur par maison d'arrét; le total des sorties du mois
en quantités par maison d'arrét; le total des stocks en fin de mois en quantités par
maison d'arrét; le total des sorties du mois et des stocks en fin de mois en valeurs pour
I'ensembl e de la circonscription.

Le livre journal des stocks (parties sorties) est servi d'aprés les fiches de stock, a
raison d'une ligne par fiche de stocks.

d) Balance mensuelle. — L'addition du livre journal des stocks (partie entr ées et
partie sorties) permet d'établir la balance des stocks. Cette balance visée par le direc
teur doit parvenir au greffier-comptable au plus tard pour le 25 du mois.

Elle est appuyée :

— des ordres de remise de I'administration centrale, accompagneés, si les stocks pro
viennent d'un autre établissement, du troisieme exemplaire du bordereau 3 303
adressé par cet établissement (compte 391) ;

— des ordres de remise de |'administration centrale, accompagnés du deuxiéme exem
plaire du bordereau 3 303 sur lequel figure I'accusé de réception donné par |'éta
blissement destinataire (compte 394) ;
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— des bordereaux 3 303 appuyés éventuellement de I'accusé de réception du service
des domaines (compte 396).

2° Comptabilisation des valeur simmobilisées. — Les dispositions précisées sous la
rubrique 142 Mouvements de valeurs immobilisées sont applicables aprés transposition.

Le journal des valeurs immobilisées est servi mensuellement en quantités et en
valeurs a raison d'une ligne par maison d'arrét au vu des indications figurant sur les
relevés de dépenses d'immobilisations adressés par les surveillants-chefs. Les entrées
en provenance de I'administration centrale et celles qui résultent de transformations sont
indiquées pour mémoire sur ces relevés et il appartient a I'économe d'apprécier leur
valeur de comptabilisation. Les sorties (destructions ou remises a la disposition de
I'administration centrale) qui doivent étre autorisées préalablement par I'économe sont
constatées individuellement au journal; elles sont effectuées pour la valeur d'entrée des
matériels ou mobiliers correspondants.

~ Legrand livre des valeurs immobilisées du compte 216 est constitué a la circons-
cription :

— soit sous la forme d'un inventaire produit par chague surveillant-chef, valorisé
au prix d'achat et périodiquement mis ajour par I'économe;

— soit sous la forme d'un fichier compose de fiches, modeéle 3 500, et mises a jour
dans les mémes conditions, un groupe de fiches étant réservé a chaque maison
darrét.

L 'économe est autorisé a ne suivre les mouvements que dans |e cadre des numeros
adeux chiffres de la nomenclature des valeurs immobilisées.

Le journa des valeurs immobilisées permet de servir mensudlement les lignes
correspondantes de |a balance des stocks. Sont produits a l'appui :

— les ordres de remise de I'administration centrale, accompagnés si les valeursim-
mobilisées proviennent d'un autre établissement du troisiéme exemplaire du bor-
dereau modéle 3 303 adressé par cet établissement (compte 1054) ;

— lesordres deremise de l'administration centrale, accompagnés du deuxiéme
exemplaire du bordereau modéle 3 303 sur lequel figure I'accusé de réception
donné par I'établissement destinataire (compte 1057) ;

— des bordereaux 3 303 (compte 1058), appuyés éventuellement de I'accusé de ré
ception de I'administration des domaines.
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TITREV

15. COMPTABILITE DU DIRECTEUR D'ETABLISSEMENT

Le directeur d'établissement, agissant en qualité d'ordonnateur subdélégué, ordon-
nance |les dépenses et les recettes de |'établissement dont il a la charge sur la caisse
du greffier-comptable.

La comptabilité tenue par le directeur a pour objet :

— desuivre I'exécution du budget en rapprochant les droits constatés et les dépenses
faites des prévisions budgétaires;

— de permettre la mise en recouvrement, en temps utile, des créances de I'établissement ;
— de décrire les opérations administratives ;
— de préparer le budget de I'exercice suivant;

— deservir au contréle des opérations effectuées par I'économe et par le greffier-
comptable.

Seront examinées successivement :
a) la période d'exécution du budget de I'établissement ;
b) la préparation matérielle des ordonnancements;
0 latenue de la comptabilité administrative;

d) les dispositions particuliéres applicables aux directeurs régionaux chargés de la
gestion d'une circonscription.

A.—PERIODE D'EXECUTION DU BUDGET DE L'ETABLISSEMENT.

La comptabilité est suivie par gestion, du 1% janvier au 3 décembre de chaque
année. Afin de permettre a I'ordonnateur de procéder au mandatement de toutes les
dépenses et a |'établissement de tous les titres de recettes concernant la gestion déter-
minée, le directeur peut toutefois ordonnancer jusqu'au 20 janvier, au titre de la gestion
précédente, les dépenses et recettes sy rattachant. Ces opérations d'ordonnancement font
I'objet d'une « journée complémentaire » passée ala date du 31 décembre par le greffier-
comptable, les opérations de réglement et d'encaissement étant d'autre part toujours
constatées dans la gestion courante.

Compte tenu de ce délai, les dépenses et recettes de |'établissement peuvent
sans difficultés étre ordonnancées dans leur totalité au titre de la gestion gu'elles
concernent. Dans |'hypothése trés exceptionnelle — et par conséquent négligeable sur
le plan de la recherche du colt exact de I'exploitation — ou une ou plusieurs factures
n‘auraient pu étre ordonnancées avant la cl6ture de la gestion a laquelle elles se
rattachent, il appartient au directeur d'établissement de procéder au mandatement au
titre des comptes de la gestion courante (1).

(1) Les dépenses de |'espece qui excéderaient |la somme de 5 000 F par facture doivent étre signal ées
au directeur régional des services pénitentiaires en vue de leur inscription sur |'état nominatif produit
en fin de gestion au trésorier-payeur général assignataire (art. 8 du décret n° 55-1487 du 14 novembre
1955). Les ordonnancements effectués par le directeur d'établissement sont, dans cette hypotheése,
revétus de la formule « Pris en charge dans la comptabilité spéciale prévue par I'article 8 du
décret du 14 novembre 1955 souslen® ... de I'état nominatif ».
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De méme les titres de recettes qui n'‘auraient pu étre établis par suite d'erreurs
ou d'oublis avant la cl6ture d'une gestion déterminée sont omis sur la gestion courante
au titre du compte budgétaire intéressé.

Les dépenses relevées de la déchéance quadriennale ne peuvent étre ordonnancées
par le directeur d'établissement. Elles font I'objet d'un ordonnancement spécial par
I'administration centrale.

B. — PREPARATION MATERIELLE DESORDONNANCEMENTS.

1° Ordonnancements de dépenses. — L e directeur d'établissement procede aux or-
donnancements de dépense au titre des comptes budgétaires de la classe 6 et au nom
des créanciers de I'é&ablissement, dans la limite des crédits prévus al'état des prévisions.

Il a paru inutile de faire procéder pour chaque ordonnancement a |'établissement
d'un mandat.

L'ordonnancement est constitué :

a) soit par une mention d'ordonnancement (1) figurant sur la piece justificative. Cette
mention est signée par |'ordonnateur et le montant de |'ordonnancement arrété en
lettres ;

b) soit adéfaut de piece justificative ou si la piéce justificative permet difficilement d'user
du premier procédé, par un mandat modéle n° 2-1 de lacirculaire du 2 mars 1948
du ministére des finances et des affaires économiques.

Les services d'ordonnancement proceédent a un classement préalable des factures
ou piéces de telle sorte que les ordonnancements intéressant chaque compte budgé-
taire puissent étre ultérieurement groupés sur le bordereau journal des ordonnancements.

Chague ordonnancement est appuyé des piéces justificatives de |la dépense pré-
sentées et arrétées dans les conditions réglementaires. La nomenclature des pieces
justificatives est celle qui a été prévue par les réglements ministériels pris en application
des dispositions du décret du 31 mai 1862 et les textes qui I'ont modifié et compl été.
En cas de doute sur la forme des piéeces justificatives a produire, les directeurs
d'établissement peuvent consulter |e trésorier-payeur général de leur département.

Les dépenses de personnel sont justifiées par les états collectifs ou feuilles de paie,
les dépenses de matériel non payables sur marchés par les factures ou mémoires
arrétés par le fournisseur. Il est rappelé que la réception des livraisons n'a pas a étre
certifiée en ce qui concerne les matieres ou objets comptabilisés par I'économe au titre
des classes 2 et 3 du cadre comptable. Par contre, la mention de service fait doit figurer
sur les factures ou mémoires concernant des services ou des livraisons non comptabilisés
par I'économe.

L'attention des directeurs d'établissement est notamment attirée sur les réglemen-
tations concernant les marchés de I'Etat et le remboursement des frais de dépla-
cement ou de déménagement. Il est rappel é a cette occasion que les paiements d'acomptes
sur marchés doivent donner lieu a |'établissement d'un certificat de paiement pour
acompte du modéle couramment utilisé par les administrations d'Etat. Les reglements
pour solde, de quelque nature qu'ils soient, doivent obligatoirement porter référence
aux pieces produites lors du premier ordonnancement et éventuellement des ordonnan-
cements intermédiaires.

Les ordonnancements adressés pour visa préalable au trésorier-payeur général
doivent étre appuyés des piéces justificatives qui permettent a ce dernier |'exercice de son
contréle, notamment :

— pour les traitements du personnel, de I'état nominatif des traitements établi dans
les conditions réglementaires et appuyé, en cas de nomination ou de mutation, d'une
copie de I'acte de nomination ou d'une référence au Journal Officiel en ayant
fait état;

(1) Cette mention peut étre apposée al'aide d'un cachet portant |'inscription suivante, remarque étant
faite que les ordonnancements sont numérotés selon une série ininterrompue par gestion :
Ordonnancement N°.........ccc.....
arrété ala somme de F

Le Directeur d'établissement,
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— pour les marchés, lorsgu'il s'agit d'un premier acompte, de deux copies du marché
dont I'une est conservée par le trésorier-payeur général pour lui permettre de
viser les ordonnancements ultérieurs.

Un ordonnancement peut intéresser plusieurs comptes budgétaires. |l est néces-
saire, dans ce cas, de récapituler avec clarté sur cet ordonnancement le montant ordon-
nancé sur chaque compte budgétaire. Il sera souvent utile, mais non obligatoire, dans
cette hypothese, d'établir un mandai.

Dans I'hypothése la plus générale de virement a un compte-courant postal ou
bancaire, les ordonnancements sont appuyés d'un ordre de virement — avis de crédit
modéle n° 3-1 de la circulaire du 2 mars 1948.

Si le créancier de I'éablissement exige le paiement en numéraire, trois solutions
peuvent étre employées

a) silaforme de lapiécejustificative principale le permet, I'acquit pourra étre donné
directement sur cette piéce ala caisse du greffier-comptable;

b) ['ordonnancement peut étre constitué par un mandat modéle n" 2-1 delacirculaire
du 2 mars 1948 sur lequel un cadre est prévu pour recevoir I'acquit de la partie
prenante ;

) adéfaut, un ordre de paiement modeéle n° 5-2 de la circulaire du 2 mars 1948 peut
étre utilisé pour recevoir |'acquit.

Dans I'hypothése trés exceptionnelle ou le créancier de I'Etat qui ne disposerait
pas d'un compte bancaire ou postal ne pourrait se présenter a la caisse du greffier-
comptable, le directeur porterait sur I'ordonnancement la mention « a régler par chéque
tiré sur le compte au Trésor du greffier-comptable » aux fins de délivrance par les
services comptables d'un chéque pouvant étre encaissé aprés visa éventuel a la caisse
d'un comptable du Trésor.

Si l'intéressé demande a ses frais le reglement par mandat-carte, I'ordonnancement
est appuyé d'un mandat-carte formule 1419 de l'administration des postes et télé-
communications.

Il est rappelé que le virement est obligatoire pour toutes les dépenses de loyers,
transports, services, fournitures, travaux, acquisitions sous quelque forme que ce soit
d'immeubles ou d'objets mobiliers, lorsqu'elles dépassent la somme de 1 000 F, ou ont
pour objet |e paiement par fraction d'une dette globale supérieure a ce chiffre.

Le directeur d'établissement procede, dans les deux mois de chaque trimestre et
au plus tard le 20 janvier pour le dernier trimestre, au mandatement sur |le compte
882 au profit du trésorier-payeur général de son département, du montant total des
recettes constatées au cours du trimestre précédent aux divers comptes de la classe 7.
Le greffier-comptable imputera la recette au compte 431 Recettes a transférer aux
trésoriers-payeurs généraux dans |'attente du versement au Trésor qui interviendra des
que les possibilités de trésorerie de |'établissement |e permettront.

En fin de gestion, le directeur procéde également au mandatement sur les comptes
883 et 884 au profit du trésorier-payeur général du département, des sommes a
reverser au Trésor sur crédits de personnel ou de matériel non employés.

Dans I'hypothése ou une erreur d'imputation a un compte budgétaire est décou-
verte aprés I'envoi de la balance, la régularisation intervient sous la forme d'une note
signée par le directeur et adressée au greffier-comptable a I'appui du plus prochain
bordereau journal d'ordonnancements, lui-méme annoté a l'encre rouge. Il appar-
tiendra au greffier-comptable de constater également a I'encre rouge au journal des
charges du mois en cours une « contrepartie » par plus et par moins dans les colonnes
intéressées, et de joindre al'ordonnancement rectifié la note du directeur.

Les dépenses concernant la cantine sont ordonnancées au titre du compte 445
dans les mémes conditions que les ordonnancements au titre des comptes de la classe 6.

2° Ordonnancements de titres de recettes. — Les recettes propres de |'établisse-
ment donnent lieu ala délivrance, par I'ordonnateur, au titre des comptes de la classe 7,
de titres de recettes modele 3004 qui peuvent étre utilisées comme titres de recettes
individuels (recto) ou titres de recettes collectifs (verso). Dans cette derniére hypothése,
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le recto de I'imprimé est servi pour le montant global, et le nom du redevable est
remplacé par la mention Divers. Les titres de recettes sont numérotés selon une s&rie
ininterrompue recommencée a 1 au début de chagque gestion.

_Letitre de recette est éventuellement appuyé de piéeces justificatives (1). Un avis
écrit est adressé au redevable & moins que celui-ci ne soit averti oralement. L'avis écrit
peut étre constitué par une copie du titre de recette.

Trimestriellement, le directeur établit a I'encontre du trésorier-payeur général du
département un seul titre de recette collectif émis au titre des divers chapitres des
comptes 83 et 84.

Si des dotations sont faites exceptionnellement par |'administration centrale, en
cours de trimestre, un titre est émis dans les mémes conditions.

Les recettes concernant la cantine sont ordonnancées par le directeur au titre du
compte 445. La feuille générale de cantine, revétue d'une mention d'ordonnancement
par le directeur tient lieu de titre de recette collectif.

C.— TENUE DE LA COMPTABILITE ADMINISTRATIVE.
Les services d'ordonnancement tiennent :

1° unjournal des ordonnancements constitué par les doubles, archives des bordereaux
journaux de mandats ou de titres de recette émis;

2° un grand livre des ordonnancements sous la forme de feuillets budgétaires,
ouverts a raison d'une fiche par compte budgétaire a trois chiffres. Des fiches
spéciales intitulées feuillets de dépenses engagées sont substituées aux feuillets
budgétaires normavix en ce qui concerne certains comptes dont on veut suivre en
particulier les engagements.

1° Journal des ordonnancements. — Les ordonnancements de dépenses sont réca-
pitulés sur un bordereau journal des mandats, modéle 3000, établi en triplication. Ce
bordereau journal permet de dégager un total (compte a trois chiffres) et d'autre part
ventile les dépenses dans les colonnes dont chacune est réservée a un indice budgétaire.
Cette ventilation permet au directeur de suivre sans difficultés les grandes masses
budgétaires et de surveiller notamment que le montant des ordonnancements émis au
titre des divers comptes ayant |le méme indice alphabétique, n'excéde pas e montant
des dotations accordées sur les chapitres du budget de I'Etat.

L es bordereaux journaux des mandats rappellent e montant des antérieurs depuis
le 1% janvier. Le deuxiéme exemplaire archivé tient lieu de livre-journal.

Les deux autres exemplaires, le premier et le troisiéme, sont adressés au greffier-
comptable, appuyés des ordonnancements et titres de réglement. L'un est destiné a
servir d'annexé au journal des charges et le second a étre produit ultérieurement par le
greffier-comptable au trésorier-payeur général afin de lui éviter d'avoir a récapituler les
ordonnancements de dépenses.

L'attention des directeurs d'établissements et attirée sur les dispositions du décret
portant organisation comptable des services extérieurs penitentiaires, qui précise que les
ordonnancements concernant les traitements du personnel (2), ainsi que les dépenses
de fournitures, transports ou travaux payables obligatoirement sur marchés doivent
étre soumis au visa préalable du trésorier-payeur géneral du département. Il conviendra,
en conséquence, de sgnaler sur les bordereaux journaux destinés au greffier-comptable
les ordonnancements de |'espéce par un signe particulier et d'adresser immeédiatement
ces ordonnancements au trésorier-payeur général, appuyés d'une ssimple note d'envoi
récapitulant les numéros, noms des créanciers et montant dos créances. Il est possible
également d'utiliser comme note d'envoi un bordereau journal des mandats modéle 3 000.

(1) Letitre de recettes afférent al'encaissement des produits du travail doit, en particulier, étre appuyé de
I'état récapitulatif des feuilles de paie faisant apparaitre, par employeur la part revenant au pécule,
au trésor, ainsi que les diverses charges accessoires (accident du travail, prestations familiales, etc.).

(2) Par traitement du personnel on entend les traitements et indemnités des personnelstitulaires,
auxiliaires et contractuels.
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Les titres de recettes sont récapitulés sur un bordereau journal des titres de recettes
modéle 3001 établi en triplication. Ce bordereau journal ventile les recettes par grandes
catégories et permet de dégager un total par compte a trois chiffres. 1l rappelle en
outre le montant des antérieurs depuis le 1" janvier. Le deuxiéme exemplaire tient lieu
delivrejournal.

Les deux autres exemplaires (le 1% et le 3°) sont adressés au greffier-comptable
appuyés des titres de recettes et éventuellement des pieces justificatives. L'un est
destiné a servir d'annexé au journal des produits et le second a étre produit ultérieu-
rement par le greffier-comptable au trésorier-payeur général afin de lui éviter d'avoir
arécapituler ultérieurement les ordonnancements de recettes.

2° Grand livre desordonnancements. — Les feuillets budgétaires de dépenses
modéle 3002, ouverts a raison d'une fiche par compte budgétaire a trois chiffres, font
apparaitre dans la partie supérieure les prévisions figurant a I'éat de prévisions de
I'établissement et les modifications qui y sont apportées en cours d'années.

Ces feuillets doivent recevoir dans la partie inférieure : le numéro du bordereau,
les numéros des mandats (exemple : n° 1 a x), la date, le montant de la dépense a
imputer au compte, le montant cumulé et, si on le désire, le montant disponible.

Les feuillets budgétaires sont servis a raison d'une ligne par bordereau journal, a
partir du total par compte élémentaire figurant sur ce bordereau.

Lorsgu'ils retracent les ordonnancements des dépenses de personnel, les feuillets
ventilent dans les colonnes situées a leur droite les ordonnancements par sous-compte
do la nomenclature budgétaire. Ces renseignements peuvent étre facilement dégagés
des états collectifs de traitements dont le directeur gardera d'ailleurs un double pour
tenir lieu de registre des traitements et salaires.

La fiche budgétaire des dépenses engagées, modele 3002, n'est tenue que dans les
hypothéses ou il apparait utile de suivre de trés prés les engagements de dépense;
ainsi, pour le compte 212 ou 232, s |'éablissement effectue un ensemble de grosses
réparations ou d'aménagements, ou pour le compte 635 Entretien et réparations ou
encore si, compte tenu d'une restriction de crédits, il y a intérét a limiter en cours de
mois les engagements au titre d'un compte déterminé.

Il appartient au directeur d'apprécier son utilité en fonction des masses a suivre
ou des cas particuliers. Elle peut éventuellement étre tenus par |'agent technique
ou I'économe. Si elle est tenue par le service d'ordonnancement, elle se substitue pure-
ment et simplement pour |e compte considéré au feuillet budgétaire du modé e courant.

Les feuillets budgétaires de recettes, modéle 3003, tenus a raison d'une fiche par
compte a trois chiffres, font apparaitre dans la partie supérieure les prévisions
figurant al'éat de prévisions de |'établissement et les modifications qui y sont apportées
en cours d'année.

Ces feuillets doivent recevoir dans la partie inférieure le numéro du bordereau, les
numéros des titres de recettes (exemple : 1 a x), la date, le montant de la recette a
imputer au compte et, éventuellement, le montant cumul é.

Les feuillets budgétaires de recettes sont servis a raison d'une ligne par bordereau
journal apartir du total par compte élémentaire. Si le compte comporte plusieurs sous-
comptes, les feuillets ventilent les recettes dans les colonnes situées aleur droite.

En cas de contrdle et dans tous les cas en fin d'année, les feuillets budgétaires de
dépenses et de recettes sont arrétés pour vérification de la concordance entre les résul-
tats de la comptabilité administrative et ceux de la comptabilité générale.

D. —DISPOSITIONS PARTICULIERES APPLICABLESAUX DIRECTEURS
REGIONAUX CHARGESDE LA GESTION D'UNE CIRCONSCRIPTION.

Les dispositions visées sous les rubriques 151, 152 et 153 du présent titre sont appli-
cables aux directeurs régionaux chargés de la gestion d'une circonscription, sous réserve
des quelques aménagements suivants :

1° Le directeur de circonscription qui regoit des dotations pour I'ensemble des
maisons d'arrét doit pouvoir, au début de chaque année et atitre interne, « affecter »
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une quote-part de ses crédits a chagque maison d'arrét, c'est-a-dire notifier a chaque surveillant-
chef le montant des dépenses que celui-ci doit respecter pour |'année a venir, compte tenu
des programmes particuliers et des activités de la maison d'arrét. Ces montants peuvent, le
plus souvent, étre fixés par référence aux dépenses passées, sous réserve de modifications
survenues dans la structure, de variations dans les prix de certains produits ou dans le montant
des dotations accordées a la circonscription. En ce qui concerne l'entretien des détenus,
I'administration centrale fixe en général un montant forfaitaire par détenu dont le directeur de
circonscription doit tenir compte dans le calcul des attributions.

Il est donc utile que le directeur et I'économe puissent suivre en cours d'année |'emploi
des crédits et le rythme des dépenses par maison d'arrét afin d'étre en mesure de rappeler par
exemple aux surveillants-chefs que telle catégorie de dépenses est a surveiller, que certains
stocks doivent étre réduits ou augmentés, d'aménager éventuellement une nouvelle répartition
des crédits a l'intérieur de la circonscription ou méme de demander a I'administration centrale
une modification des dotations accordées par €lle, si les motifs en sont suffisamment justifiables
et impérieux.

Afin d'exercer cette surveillance auss facilement que possible, le directeur — ou, par délégation,
|'économe — ouvre un registre passe-partout, tenu a raison d'un feuillet par maison d'arrét et qui
doit faire ressortir :

a) verticalement, dans la ou les premieres colonnes, les montants des dépenses autorisées dont
il a été parle ci-dessus et, dans |es colonnes suivantes, |es dépenses par mois a raison de deux
colonnes par mois (dépenses du mois, total cumulé) ;

b) horizontalement, les numeros des comptes intéressés a raison d'une ligne par compte
budgétaire.

Si le rythme des dépenses ne se maintient pas dans les limites prévues, il appartient a
I'économe de rechercher, a l'aide des fiches de stocks ou des relevés de dépenses, les motifs de
cette augmentation et de prévenir a toutes fins utiles le directeur.

2° Le directeur doit verifier que le total des relevés de dépenses fournis par les surveillants-
chefs concorde bien, aprés ordonnancement, avec le total du bordereau journal des montants.

3° Le relevé des dépenses payées au comptant par les surveillants-chefs donne lieu a
|'établissement d'un mandat établi au nom du greffier-comptable, a I'appui duquel figurera un
relevé récapitulatif et les pieces justificatives (bons de livraison, etc.) fournis par les
surveillants-chefs.

4° Lestotaux des récapitulations des feuilles de paie concernant les confectionnaires produites
par les surveillants-chefs sont eux-mémes récapitulés sur un titre de recette collectif signé par
I'ordonnateur. La méme procédure est suivie pour les états descriptifs de recettes accessoires,
modele 347 ou 348 (ancien modée 55), produits par les surveillants-chefs. Les récapitul ations des
feuilles de paie et les états descriptifs de recettes sont joints aux titres de recettes collectifs.

5° Les totaux des feuilles générales de cantine sont également récapitulés sur un titre
de recette collectif au soutien duquel les feuilles demeurent annexées.
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TITRE VI

16. COMPTABILITE DU GREFFIER-COMPTABLE

Le greffier-comptable est un comptable public qui, d'une maniére générale, est
soumis a la réglementation applicable aux comptables publics de I'Etat. Il est nommé
dans les conditions prévues par son statut et accrédité aupres du directeur régional des
services pénitentiaires, ordonnateur secondaire, par la direction de I'administration péni-
tentiaire au ministére de la justice, au moyen d'une ampliation de I'acte de nomination.
Le greffier-comptable dépose a la direction régionale le spécimen de sa signature en un
nombre suffisant d'exemplaires.

Le greffier-comptable est accrédité aupres du directeur d'établissement, ordonnateur
subdélégué et du trésorier-payeur général, comptable assignataire principal, par le
directeur régional des services pénitentiaires qui leur fait parvenir une ampliation de
|'acte de nomination et un spécimen de la signature du greffier-comptable.

Le greffier-comptable tient la comptabilité autonome de |'établissement en par-
ties doubles. Les dispositions d'ordre pratique retenues a cet égard sinspirent du sys-
téme dit « centralisateur », les opérations étant retracées sur des journaux divisionnaires
spécialisés dont les totaux sont reportés périodiquement sur un registre centralisateur
dont on extrait la balance. Ainsi sont évités les inscriptions faisant double emploi et les
rappels successifs d'antérieurs.

Le présent titre comprend 8 subdivisions traitant respectivement :

. delanomenclature comptable;
. delagestion des disponihilités;
. des opérations de dépenses;
. des opérations de recettes;
de la tenue de |la comptabilité générale deniers;
de latenue des comptabilités particuliéres : pécule, frais de justice, régisseurs ;
. de latenue de la comptabilité des valeurs;
. des dispositions particuliéres aux greffiers-comptables de circonscription.

A.—NOMENCLATURE COMPTABLE.

Les greffiers-comptables tiennent leur comptabilité dans le cadre du plan comptable
produit en annexe ala présente instruction (annexe n° 2).

B. — GESTION DESDISPONIBILITES.

Le greffier-comptable dispose d'un compte courant postal et d'un compte de dépbt
ouvert au Trésor. En cas de remise de service, il appartient au greffier-comptable
entrant en fonction de déposer |e spécimen de sa signature auprés du comptable du
Trésor détenteur du compte et de I'administration des chégques postaux.
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Le compte du Trésor est ouvert en principe a la trésorerie générale du département
ou a la recette des finances de I'arrondissement financier dans lequel se trouve I'établis-
sement. Avec l'autorisation de la direction de la comptabilité publique, sur proposition
du trésorier-payeur genéral, le compte peut étre également tenu par le percepteur de
larésidence de ['établissement.

Le greffier-comptable a seul qualité pour opérer des retraits ou effectuer des regle-
ments sur ces comptes. |l peut toutefois donner procuration dans les formes régulieres
a un mandataire accrédité comme tel auprés des teneurs de compte. Le directeur de
I'établissement et le trésorier-payeur général doivent étre informés sans délai dos pou-
VOirs conférés.

Il est responsable de la conservation et de la sécurité des fonds conservés dans sa
caise. Cdle-ci est alimentée par les recettes encaissées en numéraire ou par des retraits
opérés a l'aide de chéques tirés sur le compte au Trésor ou exceptionnellement sur le
compte courant postal.

D'une maniére générale, ne doivent étre conserveés en caisse que les fonds indis-
pensables a la marche du service. De méme, les fonds non utilisables immeédiatement doi-
vent étre laissés au compte du Trésor et non au compte courant postal.

Il appartient au greffier-comptable de répartir judicieusement les fonds disponibles
entre la caisse, le C.C.P. et le compte au Trésor, compte tenu ala fois de I'impératif
de sécurité, du souci de conserver en disponible au Trésor les fonds de I'Etat et de la
nécessité de posséder au moment opportun les moyens nécessaires au reéglement des
dépenses.

Les virements entre les trois comptes de disponibilités mettent en jeu le compte
590 virements internes.

Les opérations intéressant e compte courant postal et le compte du Trésor doivent
étre constatées au moment du tirage du chéque ou de I'envoi des fonds. En ce qui
concerne le compte courant postal, elles sont passées éventuellement en avis de débit ou
avis de crédit attendus.

Les soldes des comptes 566 C.C.P. et 570 Caisse sont vérifiés a la fin de chague
journée d'opérations a partir du dernier extrait de compte du bureau de chéques
postaux et du numéraire en caisse.

~ Le solde du compte 568 Compte au Trésor est vérifié au moins mensuellement par
pointage de I'extrait détaillé de compte mensuel adressé par le comptable du Trésor
teneur du compte.

Un des feuillets étab(laibdpar duplication du carnet auxiliaire des disponibilités,
modele 3 111, est adressé hebdomadairement au trésorier-payeur général du département.

C. — OPERATIONS DE DEPENSES.

Le greffier-comptable recoit du directeur au titre des classes 6 et 8 et du compte 445
Budget de la cantine les ordonnancements de dépenses récapitulés sur un bordereau
journa des mandats en double exemplaire. Seuls, les ordonnancements concernant les
traitements du personnel (1) et les dépenses payables obligatoirement sur marchés
parviennent au greffier-comptable par l'intermédiaire du trésorier-payeur général du
département.

Il appartient au greffier-comptable dans les moindres délais :

1° de contrdler larégularité des ordonnancements ;
2° de procéder au reglement des dépenses.

1° Contréledelarégularité des ordonnancements. — Le greffier-comptable sassure
en premier lieu que les ordonnancements sont bien signés du directeur d'établissement
ou en son absence du sous-directeur qui aregu réguliérement délégation.

Il sassure en second lieu de I'application des lois et réglements concernant la
créance considérée et de la validité de cette créance. Lacirculaire du 14 décembre 1936

(1) Par traitement du personnel on entend les traitements et indemnités des personnels titulaires,
auxiliaires et contractuels.
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rédigée par la direction de la comptabilité publique en application du décret du 1" sep-
tembre 1936 précise que le contrdle de la dépense doit tendre :

a) avérifier le bien-fondé de la créance, compte tenu des lois et dispositions
réglementaires;;

b) asassurer que les justifications produites sont suffisantes et réguliéres en la forme;
0 avérifier qu'elles constatent dans les conditions réglementaires les droits des créanciers.

Le greffier-comptable doit donc avoir connaissance de toute la réglementation
concernant les dépenses de |'Etat. Les établissements pénitentiaires recoivent a cet
effet les circulaires adressées aux comptables publics assignataires par le ministre des
finances. Le greffier-comptable n'a en aucun cas a se faire juge de |'opportunité de la
dépense, mais il doit vérifier sur piéces que la dépense sous la forme ou elle est présentée
est bien conforme a la réglementation en vigueur, qu'il sagisse de salaires, de frais de
déplacements, de dépenses de matériel ou d'autres dépenses et qu'elle n'est pas atteinte
par la déchéance quadriennal e.

Les piéces justificatives a produire, a I'appui de I'ordonnancement sont énumérées
par les réglements ministériels pris en application du décret du 31 mai 1862 et les textes
qui I'ont complété ou modifié. Le greffier-comptable se reportera d'ailleurs utilement a
ce qui a été dit a cet égard au titre V.

D'une maniére générale, en dehors du contrdle de |'existence et de la forme de ces
pieces, le greffier-comptable doit vérifier qu'elles constatent bien le « service fait ».
L'inscription de prise en charge de la fourniture ou de |'exécution des travaux ou
services doit figurer obligatoirement sur les pieces justificatives, sauf en ce qui concerne::

a) lessalaires et traitements dont on admet qu'ils correspondent, sans justification
de la présence des agents, a un travail effectif ;

b) les achats de valeurs immobilisées comptabilisées a un compte de la classe 2;
c) lesachats de stocks comptabilisés & un compte de la classe 3.

Les piéces justificatives doivent présenter des décomptes exacts. La concordance
des piéces entre elles, et des pieces et des ordonnancements et titres de réglement doit
étre également vérifiée au triple point de vue du nom des parties prenantes, de leur
adresse et du montant di. Le fait de ne pas contréler par exemple |'exactitude des
numéros de compte courant postal peut conduire a des paiements indus ou a des
ré mputations.

Le greffier-comptable a toute latitude pour demander éventuellement au trésorier-
payeur général, comptable assignataire principal des dépenses de |'Etat a |'échelon
local, des précisions sur les piéeces justificatives a produire, leur forme ou tel point
particulier de la réglementation.

En ce qui concerne les traitements du personnel (1) et les dépenses payables
obligatoirement sur marchés, la responsabilité du trésorier-payeur général se substitue
entierement a celle du greffier-comptable, en ce qui concerne les contréles qui viennent
d'étre énumérés (sauf en ce qui concerne la signature du directeur). En revanche, les
contrbles suivants doivent étre effectués en tout état de cause par le greffier-
comptable :

a) imputation de la dépense au compte élémentaire;
b) disponibilité des crédits.

En ce qui concerne l'imputation de la dépense au compte budgétaire a trois
chiffres de la comptabilité autonome, le greffier-comptable se reportera utilement aux
précisions données au titre I11. Il a déja été dit a cet égard que certains comptes
peuvent avoir des frontiéres assez fluctuantes et qu'une appréciation en fonction d'un
bon sens non dépourvu d'une certaine souplesse était parfois nécessaire. Il n'échappera
pas au greffier-comptable que la vérification doit en revanche étre beaucoup plus
stricte en ce qui concerne I'indice budgétaire al phabétique affectant le compte atrois

(1?_ Par traitement du personnel on entend les traitements et indemnités des personnelstitulaires,
auxiliaires et contractuels.
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chiffres. Une imputation a un compte possédant un indice alphabétique
différent peut avoir, en effet, pour conséquence, de tourner la regle
traditionnelle en matiéere de dépenses de I'Etat et du non dépassement des
crédits.

Pour les traitements du personnel (1) et les dépenses sur marchés, la
vérification de I'indice budgétaire est d'ailleurs effectuée par | e trésorier-payeur
général et le greffier-comptable n'a a se préoccuper que de |'imputation au
compte atrois chiffres de la comptabilité autonome.

En matiére de contrdle des crédits, le greffier-comptable doit surseoir
au visa des dépenses excédant la prévision faite au titre du compte budgétaire
atrois chiffres. Il appartient alors au directeur d'établissement de procéder a un
virement de crédits en provenance d'un autre compte budgétaire pourvu du
méme indice, comme il a été dit au titre Ill. Si ce virement n'était pas
possible, une demande d'augmentation des dotations prévues au compte
correspondant de la classe 8 devrait étre présentée a I'administration centrale
avec toutes justifications estimées utiles par cette derniére.

D'une maniére générale, quand le greffier-comptable constate une erreur,
une irrégularité ou une insuffisance de crédit au cours de I'examen des
ordonnancements, il surseoit au paiement et en avise immeédiatement le directeur
pour que ce dernier puisse procéder aux régularisations utiles.

L'attention des greffiersscomptables est attirée sur le fait que leur
responsabilité pécuniaire peut étre engagée par la Cour des Comptes a l'égard
des points précisés ci-dessus.

Cette responsabilité est, en revanche, dégagée si le directeur
d'établissement use du droit de réquisition dans la forme et les conditions
prévues par la réglementation en vigueur visant les dépenses de |'Etat,
substituant ainsi sa propre responsabilité a celle du greffier-comptable. La
réquisition doit étre écrite. Des copies sont adressées a |'administration
centrale du ministére de la justice et au trésorier-payeur général qui en
informe la direction de la comptabilité publique (bureau C. 1).

2° Reglement des dépenses budgétaires. — L es ordonnancements visés, il

de procéder dans les moindres délais au réglement des dépenses.
REGLEMENT PAR VIREMENT A DES COMPTES OUVERTS CHEZ LES COMPTABLES DU

TRESOR. —

163.22

L e greffier-comptable remet au comptable du Trésor, chargé de la tenue de son
compte de dépét de fonds, les ordres de virement — avis de crédit appuyés d'un
bordereau récapitulatif en double exemplaire avec un chéque barré tiré sur son
compte de dépdts de fonds. En méme temps, les ordonnancements sont
revétus de la mention « Réglé par virement au compte ouvert chez... suivant
chéque n° ... » suivie du timbre calendrier du greffier-comptable. Cette
formule tient lieu d'acquit.

Le comptable du Trésor teneur du compte exécute le réglement, encaisse le
chéque barré établi a son profit et renvoie au greffier-comptable un exemplaire
du bordereau d'envoi. Ce bordereau doit étre conservé; il justifie, en effet,
I'opération passée en une seule ligne au journal divisionnaire des dépenses.

REGLEMENT PAR VIREMENT A DES COMPTES COURANTSPOSTAUX. - L e greffier-
Comptable fait parvenir au centre des cheques postaux détenteur de son
compte les ordres de virement comportant les avis de crédits n° 3-1 en les
récapitulant sur un bordereau d'envoi en double exemplaire, modéle n° 102 de
I'administration des postes et tédécommunications, avec un "cheque de
virement (modéle n° 1 440) d'un montant égal a celui des sommes a virer.
Le chéque de virement indique aux lieu et place des nom et adresse des
bénéficiaires la mention « Bordereau et avis de virement ci-joints ». Les
bordereaux modéle n° 102 doivent, en ce qui concerne le duplicata, porter la
mention trés apparente : « Duplicata a renvoyer al'expéditeur ».

Les mémes bordereaux d'envoi ne doivent comprendre que des virements
internes (2) ou que des virements externes. Lorsqu'un envoi comporte a la
fois des virements internes et des virements externes, il doit étre établi deux
bordereaux d'envoi, modéle

(1) Par traitement du personnel on entend les traitements et indemnités des personnels
titulaires, auxiliaires et contractuels.

(2 On entend par virements internes les virements & des comptes de cheques postaux
dépendant du méme centre que le compte du greffier-comptable.
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n° 102 et deux chéques de virement, modéle n° 1 440, les uns pour les virements
internes, les autres pour |les virements externes.

Le greffier-comptable, dés que, I'envoi des documents est effectué, revét les ordon-
nancements de la mention suivante : «Réglé par virement postal suivant cheque
n" ....deF ...." suivie de son timbre-calendrier.

Cette formule tient lieu d'acquit. Le greffier-comptable conserve et classe dans
I'ordre chronologique les duplicata des bordereaux d'envoi des ordres de virement
au service des cheques postaux qui justifient I'opération passée en une seule ligne au
journal divisionnaire des dépenses. |l devra conserver également les souches de carnets
de cheques de virement et les talons de chéques qui lui sont envoyés par le service
des cheques postaux a I'appui des extraits journaliers de son compte courant postal.
Les talons de cheques postaux ne doivent, en aucun cas, étre joints aux titres de paiement
ou aux documents en tenant lieu.

REGLEMENT PAR VIREMENT A DES COMPTES OUVERTSA LA BANQUE DE FRANCE OU DANS
de virement. Il doit notamment mentionner dans la partie supérieure droite de I'ordre
de virement en toutes lettres, ou en chiffres & I'aide d'une machine & empreinte indes-
tructible, le montant de la somme nette a virer.

Les ordres de virement comportant avis de recouvrement récapitul és sur un bordereau
d'envoi en double exemplaire conforme au modéle réglementaire sont adressés a la
succursale de la Banque de France accompagnés d'un chéque d'un montant égal a celui
des sommes a virer, tiré sur le compte de dépét de fonds ouvert au nom du greffier-
comptable dans les écritures du Trésor.

Dés que le chéque correspondant au montant des virements a effectuer aura été
remis a la Banque de France, le greffier-comptable revétira les ordonnancements de la
mention : « Réglé par virement bancaire suivant chéque n® .... de F.... » suivie de
son timbre calendrier.

Cette mention tient lieu d'acquit, les greffiers-comptables conservent avec soin,
classés dans I'ordre chronologique, les exemplaires des bordereaux d'envoi qui leur
sont renvoyés par la Banque de France et qui justifient I'opération passée en une seule
ligne au journal divisionnaire des dépenses, ainsi que les souches de leurs carnets de
cheques.

REGLEMENT PAR MANDAT-CARTE POSTAL. — || est rappel é que seuls peuvent étre
réglées par mandat-carte postal et toujours aux frais des bénéficiaires les dépenses qui
ne sont pas payables par virement.

Le greffier-comptable fait parvenir au centre de chéques postaux détenteur de son
compte des mandats-cartes (formule n° 1 419) récapitulés sur un bordereau d'envoi
en double exemplaire (modéle n° 101 de l'administration des P.T.T.) avec un chéque
d'assignation (modéle n° 1 434) d'un montant égal a celui des sommes a régler par
mandats-cartes, c'est-a-dire au montant de la somme nette a régler diminuée du montant
des frais postaux. Le chéque d'assignation doit indiquer aux lieu et place des nom et
adresse du bénéficiaire la mention « personnes désignées sur les mandats et bordereaux
ci-joints ».

Les bordereaux modéle n° 101 doivent, en ce qui concerne le duplicata, porter
la mention trés apparente : « Duplicata a renvoyer al'expéditeur ».

Le centre de chéques postaux accuse réception par le renvoi de I'exemplaire du
bordereau d'envoi portant la mention susvisée a I'appui de I'extrait journalier du
compte courant, qui comporte I'inscription au débit du compte cheque postal du
régisseur du montant total des taxes dues au service des chéques postaux.

Dés envoi des documents ci-dessus vises au centre des chéques postaux, le greffier-
comptable revét les ordonnancements de la mention suivante : " Réglé par mandat-
carte postal suivant chequen® .... deF .... » suivie de son timbre-calendrier.

Cette formule tient lieu d'acquit. En ce qui concerne la conservation et le classement
des documents relatifs aux réglements effectués par mandat-carte les greffiers-comptables
devront appliquer, mutatis mutandis, les prescriptions édictées au § 163,22 ci-dessus
« Réglements par virement a des comptes courants postaux » pour la conservation et le
classement des documents relatifs aux virements postaux.
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DISPOSITIONS COMMUNES AUX DIFFERENTS MODES DE REGLEMENT PAR VIREMENT DE
COMPTE ET AU REGLEMENT PAR MANDAT-CARTE POSTAL. — || peut arriver que des réglements
aopérer par virement de compte, ou par mandat-carte postal ne soient pas effectués.

Le montant des réglements non effectués est alors porté, suivant le cas, au crédit
du co;gf)te courant postal ou du compte de dépdt de fonds au Trésor du greffier-
comptable.

Le comptable du Trésor, |le service des cheques postaux ou la Banque de France
renvoie au greffier-comptable les avis de virement ou les coupons-correspondance des
mandats-cartes postaux correspondant aux opérations non réalisées, revétus d'une men-
tion indiquant avec toutes précisions utiles les motifs de non réglement.

L e greffier-comptable impute la recette au compte 490 Recettes a classer, annote
le bordereau journal des mandats intéressés et poursuit |la régularisation des réglements
non effectués. Le paiement effectif intervient sur le vu d'un nouvel ordre de virement
établi par ses soins. L'ordonnancement initial est annoté du nouveau virement.

REGLEMENT EN NUMERAIBE. — || est généralement effectué ala caisse du greffier-
comptable. Celui-ci sassure de l'identité du bénéficiaire. L'ordonnancement est ensuite
revétu de I'acquit du bénéficiaire donné sous laforme : « Pour acquit: A ... le...»
(signature de la partie prenante).

Si I'ordonnancement a déja fait |'objet d'une transmission a la Cour des Comptes,
I'acquit est donné sur un ordre de paiement, modéle n° 5-2, établi au titre du compte 469.

Trés exceptionnellement, un créancier peut exiger le paiement en numéraire et se
trouver dans I'lmpossibilité de se déplacer ala caisse du greffier-comptable. || demande
aorsapercevoir lesfonds ala caisse du Tresor |a plus proche de son domicile. Le greffier-
comptable tire a cet effet, au profit du bénéficiaire, un chéque sur son compte ouvert au
Trésor. Ce cheque visé Par le comptable du Trésor détenteur du compte est adressé au
créancier qui pourra l'encaisser a la caisse du comptable du Trésor designé.
L'ordonnancement est revétu de la mention « Réglé sur le compte au Trésor par
chéque n° ... de F ... » suivie du timbre-calendrier. L'écriture est passée au journal
des dépenses |e jour de |'établissement du chéque.

Les bordereaux journaux des mandats sont émargés des reglements effectués en
numeéraire.

REGLEMENTSA DESINCAPABLES, ILLETTRES, HERITIERS OU MANDATAIRES. - Pour étre
libératoire, le paiement doit étre fait au créancier réel ou a quelqu'un ayant pouvoir
pour lui, ou qui soit autorisé par la justice ou par laloi a recevoir pour lul. Sous peine
d'engager sa responsabilité pécuniaire, le greffier-comptable ne doit payer qu'a des
personnes ayant qualité pour recevoir paiement et justifiant de cette qualité.

Aucune difficulté ne se pose en genéral pour les sociétés, le virement au compte
de la société tenant lieu d'acquit.

En revanche, si exceptionnellement, I'établissement devait régler un mineur, un
interdit, une personne pourvue d'un conseil judiciaire, une femme mariée non commer-
cante et non séparée de biens (a moins qu'il ne sagisse de salaires), un aliéné non
interdit, un commercant en état de faillite ou de reglement judiciaire, le greffier-
comptable doit exiger avant réglement les piéces prévues par la réglementation en
vigueur et habilitant la personne autorisée a percevoir.

Les reglements a effectuer a des détenus ne posent en revanche aucun probléme,
la recette etant constatée |également au pécule.

Quand le créancier de I'établissement est décédé, le paiement des sommes qui lui
étaient dues doit étre effectué entre les mains de ses héritiers ou légataires tenus de jus-
tifier de leurs droits par la production de piéces réguliéres. Le greffier-comptable doit
de plus informer le directeur de I'enregistrement des remises de sommes ou valeurs
excédant 100 F, dans la quinzaine qui suit |'opération.

Le réglement & un mandataire intervient sur production d'une procuration authen-
tique ou sous-seing privé. Dans ce dernier cas, la procuration doit étre établie
sur timbre et le comptable peut éventuellement en exiger I'enregistrement.

Si la partie prenante est illettrée, et si la somme a payer n'excede pas 500 F., (1)
deux témoins doivent apposer leur signature sur |'ordonnancement. Au-dessus de cette

(1) Sans limitation pour les secours.
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somme, une quittance notariée est nécessaire, sauf sil sagit de paiements faits a des
condamneés libérés.

OPPOSITIONS SIGNIFIEES A I/ENCONTRE DE CREANCIERS DE L'ETABLISSEMENT. — Les
greffiers-comptables sont seuls habilités a recevoir des oppositions concernant les
créanciers de I'établissement. Les trésoriers-payeurs généraux doivent a l'avenir refuser
les oppositions qui leur seraient signifiées (sauf celles qui visent le titre V du budget
de I'Etat) et aviser les opposants d'avoir a signifier I'opposition au greffier-comptable,
comptable assignataire des dépenses de I'établissement.

L es oppositions peuvent prendre différentes formes :

1° avis a tiers détenteur émanant de percepteurs ou opposition administrative éma-
nant d'une administration;

2° saisie-arrét signifiée par huissier dans les formes de droit commun;

3° saisie-arrét des rémunérations pratiquée en exécution des dispositions de I'article 61
du Code du travail;

4" saisie-arrét pratiquée en vue du recouvrement de créances alimentaires et entre
«POUX;

5°  transports ou cessions de créances;
6" nantissements sur marchés du décret-loi du 30 octobre 1935.

Les procédures respectivement suivies en cette matiéere sont les procédures géné-
rales du droit civil et du droit administratif.

Les greffiers-comptables ont a s'assurer de la régularité des actes de signification.
Leur responsabilité personnelle est engagée envers les créanciers opposants sils ne
tiennent pas compte des oppositions qui leur sont signifiées réguliérement. En présence
de cas particuliers, ils conservent toujours la possibilité de consulter sur les points qui
leur semblent douteux les services spécialisés de la trésorerie générale.

L es retenues pratiquées sont imputées au crédit des comptes 407 et 427. Ces comptes
sont débités ultérieurement lors du réglement aux bénéficiaires.

Il est rappelé que le réeglement est effectué :

a) pour les retenues opérées sur les traitements et salaires : au compte du greffier
de la justice de paix compétent ouvert au service de la Caisse des dépdts de la
trésorerie générale;

6) pour les retenues opérées a titre do pension alimentaire : au créancier alimentaire
moyennant lajustification de ses droits;

C) eu cas de saisie-arrét entre époux pour contribution aux charges du ménage : au
conjoint opposant sur production d'une expédition du jugement attributif et du
certificat attestant la signification al'époux saisi prévue par |'article 864 du Code
de procédure civile;

(?) slil s'agit d'un avis atiers débiteur ou d'une opposition administrative réguliére :
au percepteur ou au comptable intéressé;

€) en cas de transport, et s'il s'agit d'un transport ferme : au cessionnaire directe-
ment; s'il s'agit d'un transport en garantie : au cessionnaire sur |'acquit commun
du cessionnaire et du cédant ou sur production d'un pouvoir régulier du cédant;

/) dansles autres hypothéses : aux créanciers saisissant, sur production :

— en cas d'accord amiable : de la main-levée donnée par le saisissant et d'un pou-
voir régulier contenant acquiescement du saisi;

— en cas de jugement comportant attribution des sommes retenues : du jugement
dattribution et des pieces éablissant son caractére définitif vis-avis des
intéressés ;

— on cas de main-levée : au saisi, sur production d'une main-levée réguliére.
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Il importe de rappeler également que le nantissement du marché passé en exé-
cution du décret-loi du 30 octobre 1935 donne lieu a une procédure particuliére. L'acte
de nantissement, appuyé de |'exemplaire du marché formant titre remis au titulaire
lors de la passation du marché, est signifié au comptable par ministére d'huissier, ou
par lettre recommandée avec accusé de réception.

Le bénéficiaire d'un nantissement du décret du 30 octobre 1935 peut encaisser
seul le montant de la créance nantie.

Lorsque le nantissement, comme c'est le cas le plus général, est consenti a une
banque ou & un établissement financier, il suffit que le montant de I'ordonnancement
soit viré au compte bancaire ouvert dans cet établissement. Le greffier-comptable n'a
pas, dans cette hypothése, a faire transiter la dépense par le compte 407; il se contente
de modifier éventuellement I'intitulé du compte bancaire sur |I'ordonnancement.

Dans I'nypothése ou le greffier-comptable recevrait a I'encontre d'un méme créan-
cier plusieurs oppositions, transports ou nantissements dont le montant total excé-
derait celui de la créance envers |'éablissement, il devrait, avant tout réglement, prendre
|'attache de la trésorerie générale en vue d'une éventuelle consignation.

IMPUTATION D'ORDONNANCEMENT A DES COMPTES DE LA COMPTABILITE INTERNE. — ||
s'agit d'ordonnancements dont |e montant doit étre imputé a des comptes de tiers, mais
qui ne donnent pas lieu a réglement effectif. Exemples : imputation au pécule de la
rémunération des détenus employés par |I'établissement; réglement a la cantine du mon-
tant d'une cession de marchandises consentie par celle-ci, etc.

Dans cette hypothése, I'acquit est constitué par la mention « Porté au crédit du
compte n®............ suivant écriture n® ................. du.......... » suivie du timbre calendrier
du greffier-comptable .

Les retenues effectuées sur les ordonnancements, soit en exécution d'oppositions
(voir § 163,28), soit pour dautres motifs (retenues rétroactives, remboursement par le
personnel, etc.) sont pareillement constatées sur le mandat ou la piéce justificative
ordonnancée par l'inscription de la mention « Retenuede  portée au crédit du
compte n® suivant écriture n° du », suivie du timbre calendrier
du greffier-comptable.

3° Réglement des dépenses non budgétaires. — La procédure est identique a celle
précédemment exposée pour les ordonnancements de dépenses a la rubrique 163,2, sous
réserve de deux différences :

a) |'ordre émane du seul greffier-comptable;

b) [I'acquit ou la mention en tenant lieu figure sur la piéce justificative de la dépense
et, sil n'y a pas de piece justificative, sur un ordre de paiement, modéle n° 5-2
delacirculaire du 2 mars 1948, établi par le greffier-comptable.

Les dispositions spéciales visant les dépenses du pécule, des frais de justice et
des régisseurs sont exposées sous la rubrique 166 Tenue des comptabilités particulieres
(pécule, frais de justice, régisseurs).

D. —OPERATIONSDE RECETTES.

1° Recettes budgétaires. — Le greffier-comptable regoit du directeur, au titre des
classes 7 et 8 du compte 445 Budget de la cantine (1), les titres de recettes récapitul és
sur un bordereau journal des titres de recettes en double exemplaire.

Apreés s'étre assuré que les titres sont bien signés du directeur d'établissement ou
en son absence du sous-directeur qui a réguliérement délégation, le greffier-comptable
vérifie leur régularité et procéde ala mise en demeure des débiteurs, a moins qu'un avis
ait déja été adressé a ceux-ci par les services d'ordonnancement.

L es recettes peuvent étre encaissées en numeéraire, par le compte courant postal ou
le compte du Trésor. Les cheques ou ordres de virement tirés sur le compte courant
postal d'un débiteur al'ordre du greffier-comptable et qui seraient regus par ce dernier,

(1) En ce qui concerne les recettes de cantine, le titre de recette est constitué par la « feuille géné-
rale de cantine » modele 393, signée de I'économe et certifiée par le directeur.
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font I'objet d'un envoi immédiat au bureau des cheques postaux. Ils sont passés au
carnet des disponibilités en « avis de crédit attendus ».

De méme, les chéques bancaires et les chéques tirés sur le Trésor public sont
adressés au comptable du Trésor teneur du compte de |'établissement apreés endos a
I'ordre du Trésor effectué par le greffier-comptable et récapitulation sur un bordereau
d'envoi. Le teneur du compte crédite immédiatement le compte de dépbt du greffier-
comptable et fait procéder a I'encaissement dans les mémes conditions que les chéques
remis en paiement d'imp6ts ou de produits divers.

Les titres de recettes sont émargés du montant des encaissements dans la partie
réservée acet effet.

Le greffier-comptable surveille la rentrée des encaissements. Il procéde envers les
débiteurs récalcitrants a toutes tentatives de recouvrement amiable qu'il estime utiles.
Des délais peuvent exceptionnellement étre accordés dans des limites raisonnables, mais

le greffier-comptable ne devra pas manquer de rappeler et de faire respecter les pro-
messes faites.

Lorsque toutes les possibilités de recouvrement amiable sont épuisées, le dossier
de I'affaire est transmis au ministére de la justice, aux fins de délivrance d'un état
exécutoire dont |e recouvrement sera confié a l'agent judiciaire du Trésor. Le dossier
doit comprendre obligatoirement une copie du titre de recette et un rapport du greffier-
comptable précisant les démarches et tentatives faites et annoté des observations
du directeur d'établissement et, éventuellement, du trésorier-payeur général. Au moment
del'envoi du dossier, le greffier comptable qui a passé une écriture de crédit au compte de
tiers intéressé (410, 414 ou 468) solde celui-ci par le débit du compte 419 Créances
irrécouvrables.

Lors de la prise en charge dans les écritures de I'agent judiciaire du Trésor (1), le
ministére de la justice saisit la direction de la comptabilité publique (bureau C. 1) qui
fait procéder sans délai & un virement du montant total de la somme restant & recou-
vrer au compte du greffier-comptable ouvert au Trésor. La dépense est imputée, pour
la part correspondant aux salaires des détenus, sur le chapitre 15-06 Rembour sements pour
décharge de responsabilité en cas de force majeure et débets en surséance indéfinie du
budget du ministére des finances et des affaires économiques (section | — charges
communes) et, pour la part du Trésor déja imputée, aux Produits divers lors des verse-
ments trimestriels des greffiers-comptables, sur le chapitre 15-02 Remboursements sur
produits indirects et divers.

Lors de la réception du virement, le greffier-comptable crédite dans ses écritures
le c/419 Créances irrécouvrables par le débit du ¢/568 Compte au Trésor.

2° Autres recettes. — La procédure d'encaissement est identique, sous réserve de
deux différences:

a) l'initiative appartient au greffier-comptable;
b) larecette ne donne lieu al'établissement d'aucun titre de recettes. Si un document a

servi de base alarecette, il est toutefois conservé en justification par le greffier-
comptable.

Les dispositions spéciales visant les recettes du pécule, des frais de justice et des
régisseurs sont exposees sous la rubrique 166 Tenue des comptabilités particuliéres
(pécule, frais de justice, régisseurs).

E. —TENUE DE LA COMPTABILITE GENERALE DENIERS.

Le greffier-comptable tient :
1° desjournaux divisionnaires ou registres de premieéres écritures;

2" unjournal centralisateur qui constitue également la balance mensuelle;
3° desregistres auxiliaires pour le développement de certaines opérations.

(1) Les recouvrements obtenus par |'agent judiciaire du Trésor seront imputés en totalité aux produits
divers du budget a la ligne : « Recouvrements poursuivis par |'agent judiciaire du Trésor. Recettes sur
débets non compris dans |'actif de I'administration des finances ».
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Il procede a des arrétés :
1° journdiers;
2° mensues,
3° annuds.

1° Tenue des journaux divisionnaires. — Le greffier-comptable tient les
journaux divisionnaires suivants :

a) un journal des charges;
6) un journal des produits;
e) un journal des recettes;
d) unjournal des dépenses;
€ unjournal des opérations diverses.

JOURNAL DES CHARGES. *—- || permet de suivre |'exécution du budget en dépense
(classes 6 et 8 et compte 445 Cantine).

Dans la partie supérieure, le greffier-comptable porte par compte budgétaire a
trois chiffres les crédits prévus. Cette inscription est effectuée au début de I'année,
lors de la réception de I'état de prévisions de I'établissement et en cours d'année
chague fois que des modifications sont apportées, dans les conditions fixées au titre 11,
aux prévisions initiales. Ces indications permettent au greffier-comptable de veiller a
ce que les ordonnancements effectués au titre d'un compte déterminé n'excedent jamais
les crédits prévus au titre de ce compte.

La partie inférieure comporte a gauche des colonnes pour l'inscription du numéro
d'ordre de I'écriture suivant une série ininterrompue depuis le début de la gestion, de
|la date de passation de I'écriture, du numéro du bordereau journal des mandats émis,
et éventuellement de la nature de ces ordonnancements.

A droite, un certain nombre de colonnes de ventilation sont prévues pour constater
les opérations. Un premier groupe est réservé aux comptes de charges debités (classes
6, 8 et 445), un second groupe aux comptes de tiers crédités (classe 4) et au compte
590 Virements internes g, trés exceptionnellement, le crédit était a porter a un compte
figurant sur un autre journal divisionnaire.

L es ordonnancements sont inscrits globalement au moment du visa, soit a raison
d'un ligne par bordereau journal des ordonnancements, soit a raison d'une ligne par
nature d'ordonnancements, ce qui permet de servir sans aucun dépouillement les
comptes de tiers intéressés (exemple : achats : débit, compte 600 a 608 — crédit,
corglpte 400 — dépenses de personnel : débit, comptes 610 a 618 — crédit, compte 425,
€tC.).

JOURNAL DES PRODUITS. — || permet de suivre I'exécution du budget en recette
(classes 7 et 8 et compte 445 Cantine).

Dans la partie supérieure et pour mémoire, le greffier-comptable porte par compte
budgétaire atrois chiffres les prévisions de recettes figurant a l'état de prévisions de |'éta-
blissement et les modifications intervenues en cours d'année. Ces indications lui permet-
tent, en ce qui concerne les comptes 830 a 844, de veiller a ce que les titres de recettes
émis n'excédent pas les dotations prévues au titre de ces comptes.

La partie inférieure comporte, a gauche, des colonnes pour l'inscription du numéro
d'ordre de I'écriture suivant une série ininterrompue depuis le début de la gestion,
de la passation de |'écriture, du numéro du bordereau journal des titres émis et, éven-
tuellement, de la nature de ces ordonnancements.

A droite, un certain nombre de colonnes de ventilation sont prévues pour constater

les opérations. Un premier groupe de colonnes est réservé aux comptes de tiers débités

classe 4) et au compte 590 Virements internes si, tres exceptionnellement, le débit était

a porter a un compte figurant sur un autre journal divisionnaire; un second groupe
aux comptes de produits crédités { classe 7).

L es ordonnancements de recettes sont inscrits globalement au moment de la prise
en charge des titres, soit a raison d'une ligne par bordereau journal, soit a raison
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d'une ligne par nature de recettes, ce qui permet de servir sans aucun dépouillement les
comptes de tiers intéressés (exemple : Redevances des confectionnaires : crédit, compte
701 — débit, compte 410, etc.).

JOURNAL DES DEPENSES. — Il recoit I'inscription de toutes les dépenses réglées en
numeéraire, par le compte courant postal et par le compte au Trésor.

Ce journal comporte, a gauche, des colonnes pour l'inscription du numéro d'ordre
de I'écriture suivant une série ininterrompue depuis le début de la gestion, de |la date
de passation de I'écriture et de la nature des opérations. Un certain nombre de colonnes
sont ensuite réservées aux comptes de tiers débités (classe 4) (1) et trois colonnes
aux comptes financiers crédités (compte 566 C. C. P. — compte 568 Compte au Trésor
et compte 570 Caisse), une méme opération donnant toujours lieu a une double ins-
cription. Le journal des dépenses peut étre servi, soit dépense par dépense, soit globa-
lement a raison d'une ligne par document récapitulatif conservé par le greffier-comptable
a titre d'annexe du journal (brouillard de caisse ou de sous-caisse, si I'importance des
mouvements de numéraire justifie sa nécessité — relevé modéele 102 pour les virements
a des comptes courant postaux — relevé des chéques tirés sur le compte au Trésor, etc.).
Dans cette derniére hypothése, les documents récapitulatifs doivent faire apparaitre
éventuellement des sous-totaux par compte de tiers intéresse.

Les opérations concernant le C.C.P. et le compte au Trésor étant passées lors de
I'envoi des cheques, le greffier-comptable ne doit pas manquer de pointer les opérations
a la réception des extraits de compte. C'est en additionnant les opérations non encore
pointées figurant dans la colonne réservée par exemple au compte 566 qu'il pourra
servir laligne Avis de débit attendus du carnet de situation des disponibilités, modéle
3 111.

JOURNAL DES RECETTES. — |l regoit toutes | es recettes encaissées en numéraire, par
le compte courant postal et par |e compte au Trésor.

Ce journal comporte, a gauche, des colonnes pour l'inscription du numéro d'ordre
de I'écriture suivant une série ininterrompue depuis le début de la gestion, de la date
de passation de |'écriture et de la nature des opérations. Trois colonnes sont ensuite
réservées aux comptes financiers débités (compte 566 C.C.P. — compte 568 Compte au
Trésor et compte 570 Caisse) et un certain hombre d'autres aux comptes de tiers
crédités (classe 4) (1), une méme opération donnant toujours lieu a une double ins-
cription.

Le journal des recettes peut étre servi, soit recette par recette, soit globalement
a raison d'une ligne par document récapitulatif conservé par le greffier-comptable a
titre 'd'annexe du journal (brouillard de caisse ou de sous-caisse, si |'importance des
mouvements de numéraire justifie sa nécessité; relevé des chéques remis en paiement
par les débiteurs; registres des mandats-postes au vaguemestre, etc.). Slils intéressent
plusieurs comptes de tiers, les documents récapitulatifs doivent faire apparaitre des sous-
totaux par compte de tiers.

Certaines opérations concernant le C.C.P. et le compte au Trésor pouvant étre
passées avant réception des extraits de comptes ou des notifications de virement
(exemple : versement de fonds en numéraire a un guichet des postes pour étre porté
au compte courant postal du greffier-comptable), le greffier-comptable ne doit pas
manquer de pointer a la réception des extraits de compte les opérations passées. C'est
en additionnant les opérations non encore pointées figurant dans la colonne réservée
par exemple au compte 566 qu'il pourra servir la ligne Avis de crédit attendus du
carnet modéle n® 3 111.

JOURNAL DES OPERATIONS DIVERSES. — || recoit toutes les opérations qui ne figurent

pas sur d'autres journaux divisionnaires, c'est-a-dire ne mettant en jeu ni un compte
de charges, ni un compte de produits, ni les comptes 566 C.C.P., 568 Compte au Trésor
et 570 Caisse.

Le journal comporte, au centre, des colonnes pour l'inscription d'un numéro d'ordre
suivant une série ininterrompue par gestion, de la date de passation de |'écriture et
de la nature des opérations. De chaque cété, figurent des colonnes de ventilation concer-

(1) Et au compte 590 «Virements internes».
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nant, a gauche, les comptes débités, a droite, les comptes crédités. Par exception aux
dispositions retenues pour les autres journaux divisionnaires, ces colonnes ne possedent
pas d'intitul é. Les opérations a constater au journal des opérations diverses variant avec
la structure des établissements, il a paru préférable de laisser le greffier-comptable
ouvrir ce registre, compte tenu de ses besoins, selon le procédé dit « ala paresseuse ».

A titre d'exemple, les colonnes suivantes peuvent étre ouvertes dans une maison
centrale:

a) colonnes de débit : comptes 400, 410, 419, 420, 425, 432, 440, 463, 466, 467, 490, 590 ;
b) colonnes de crédit : comptes 410, 414, 420, 430, 433, 440, 445, 463, 467, 468, 495, 590.

Dans une circonscription pénitentiaire, le greffier-comptable peut utiliser les colonnes
suivantes :

a) colonnes de débit : comptes 581, 400, 410, 420, 425, 433, 440, 462, 467, 495, 590;
b) colonnesde crédit : comptes 581, 410, 414, 420, 433, 440, 445, 462, 467, 468, 495, 590.

Le journal des opérations diverses est servi, soit opération par opération, soit
globalement a raison d'une ligne par document récapitulatif conservé par le greffier-
comptable (feuille de pécule, balance centralisatrice des écritures des surveillants-chefs
des maisons d'arrét, etc.).

Les opérations intéressant les classes 1, 2 et 3 ne sont pas en cours d'année retracées
au journal des opérations diverses du modéle courant, la balance de I'économe étant
archivée pour tenir lieu de journal des opérations diverses n° 2 a reporter directement
au journal centraliseur.

Par contre, des feuillets spéciaux sont ouverts ala fin de la gestion pour passer
les écritures de cl6ture ou d'inventaire. La contexture de ces feuillets est la suivante :

1¥ feuillet : débit : comptes 105, 212, 390, 391, 392, 398, 800, 881;
crédit : comptes 105, 232, 394, 395, 396, 397, 399, 800;
2efeuillet : débit : comptes : 400, 425, 463, 466, 70 & 76, 800, 83, 84, 880, 881;
crédit : comptes : 410, 414, 469, 60 466, 692, 696, 800, 881, 883, 884.

2° Tenue du journal centralisateur. — Le journal centralisateur tient lieu, ala
fois, dejournal et de grand livre. Il est destiné arecevoir mensuellement, araison de trois
pages par mois, la centralisation des opérations consignées depuis le début de la gestion
sur les journaux divisionnaires et sur le journal des opérations diverses (I et I1).

Il fait apparaitre en regard de chaque compte de la nomenclature, dans des colonnes
distinctes, au débit et au crédit :

— lebilan d'entrée;

— les opérations constatées depuis le début de la gestion au journal des charges,
au journal des produits, au journal des dépenses, au journal des recettes et au
journal des opérations diverses (I et 11) ;

— letotal général, y compris la balance d'entrée;
— le solde débiteur ou créditeur.

La centralisation mensuelle sopére en relevant dans les colonnes ad hoc les totaux
présentés pour chague compte par les journaux divisionnaires.

La balance mensuelle est une simple copie des trois pages du journal centralisateur.
Elle est certifiée par le greffier-comptable et visée par le directeur. Deux exemplaires
de cette balance sont adressés obligatoirement a |'administration centrale du ministére de
la justice, un troisiéme, établi par duplication, au trésorier-payeur général du départe-
ment.
3° Tenue desregistres auxiliaires. — Certains registres tenus par le greffier-
comptable ont pour but de développer ou de suivre en détail des opérations particuliéres.
Cesont :

LE CARNET DE SITUATION DES DISPONIBILITES, MODELE 3111. — Ce carnet présente
par journée la situation de la caisse, du compte courant postal et du compte au Trésor
pour une période allant du vendredi inclus au jeudi de la semaine suivante compris.
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Ce carnet est servi alafin de chaque « journée d'opérations ».

La colonne qui correspond a une journée pour laquelle il n'a pas été constaté
d'opération mettant en jeu un compte de disponibilités n'a donc pas a étre utilisée.

Le carnet de situation des disponibilités est servi :

a) d'une part, a partir des journaux divisionnaires des dépenses et des recettes;
b) de l'antre, a partir :
— du numéraire en caisse ;
— des extraits de comptes adressés au greffier-comptable.
Celui-ci doit, en cas de différence en moins constatée dans le numéraire, combler le
déficit de ses propres deniers dans le délai de quarante-huit heures, Dans I'hypothése
d'une différence en plus, une recette doit étre constatée dans les mémes délais au

compte 490 Recettes a classer et versée ultérieurement au Trésor, si I'erreur n'est pas dé-
couverte.

Laligne Valeurs est destinée & recevoir le montant des timbres qui seraient conservés
en caisse et tres exceptionnellement des avances de caisse ou des dépenses non encore
comptabilisées. Ces avances ou dépenses doivent toujours étre justifiées dans la
caisse du greffier-comptable par un acquit.

Les lignes Avis de débit attendus et Avis de crédit attendus sont servies a partir
des opérations passées aux journaux divisionnaires de dépenses ou de recettes et non
pointées a la réception des extraits de comptes.

Chaque feuillet est servi par duplication en double exemplaire. Le second exem-
plaire formant situation des disponibilités est détaché et adressé hebdomadairement au
trésorier-payeur général du département.

Le livre des comPTESDE TIERS ET COMPTES FINANCIERS, MmoDELE 3106. — Ce livre
est un grand livre auxiliaire qui permet de suivre en détail les opérations affectant
certains comptes des classes 4 et 5. Les feuillets comportent a droite des colonnes pour
retracer les opérations de débit, a gauche des colonnes pour retracer les opérations de
crédit, le numérotage des débits ou des crédits permettant de suivre I'apurement de ces
comptes.

Le livre des comptes de tiers et comptes financiers comporte un ou plusieurs
folios par compte. 1l est utilisé pour suivre les comptes :
— 407 Retenues et oppositions;

— 419 Créancesirrécouvrables;

— 420 Avances et sommes dues par |le personnel;
— 427 Oppositions et précomptes;

— 433 Recettes a transférer aux Percepteurs;

— 440 Pécule des détenus;

— 461 Cautionnements et dép0ts payés;

— 462 Cautionnements et dépdts recus;

— 463 Sécurité Sociale;

— 467 Excédents de versement ;

— 468 Restes a recouvrer sur exercices antérieurs;
— 469 Restes a payer sur exercices antérieurs;
— 490 Recettes a classer;

— 495 Dépenses a régulariser;

— 500 Avance de trésorerie;

— 580 Econome;

— 581 Régisseurs d'avances.

Les opérations des comptes 407, 420, 427, 461, 462, 467, 490, 495, 500, 580 et 581
sont suivies au livre des comptes de tiers en détail.
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Les opérations du compte 433 sont constatées au livre des comptes de tiers globa-
lement et par mois; le réglement de ces opérations est généralement effectué par
trimestre.

Les opérations du compte 440 sont constatées globalement a raison d'une ligne
par mois, a partir de la feuille générale de pécule, un folio étant ouvert par sous-compte
a quatre chiffres. Seules sont suivies en détail les opérations du sous-compte 4 409 Pécules
en souffrance (évadés et décédés).

Les opérations du compte 463 Sécurité sociale sont suivies globalement, mais en
distinguant les versements en provenance de la classe 6 des versements en provenance
du compte 410 Employeurs de main-d'cauvre pénale.

Les opérations des comptes 468 et 469 ne sont suivies au livre des comptes de tiers
qu'apres cloture définitive de la gestion précédente. A partir de cette cloéture, elles
doivent étre constatées en détail.

La balance d'entrée doit figurer en détail (a moins qu'on ne puisse la reconstituer
aisément sur un état conservé atitre d'annexé au livre) au folio de chaque compte.

Les comptes 400, 425, 431 et 466 n'ont pas été ouverts au livre des tiers, les
émargements étant effectués directement sur les bordereaux journaux de mandats.
De méme, on n'a pas cru devoir ouvrir les comptes 410, 414 et 430, les rentrées de
recettes étant suivies directement sur les bordereaux journaux de titres de recette et
sur les titres eux-mémes, que I'on peut classer en titres soldés et en titres non soldés.
Quant au compte 445 Cantine, il fonctionne comme un compte budgétaire beaucoup plus
que comme un compte de tiers.

Le CARNET DES FOURNISSEURS. — L e greffier-comptable se reportera au titre IV
ou les conditions de tenue de ce carnet ont été précisées.

Le carnet des DECLARATIONSDE RECETTES (1). — C'est un quittancier comportant
une souche servie par duplication. La quittance doit obligatoirement porter référence
a un journal divisionnaire et au numéro de |'écriture correspondante passée a ce
journal et faire mention du mode d'encaissement de la recette : numéraire, compte
courant postal, chéque bancaire, etc.

Les carnets de déclaration de recettes sont fournis sur demande du greffier-comptable
par le trésorier-payeur général, comptable assignataire principal des recettes de I'éta-
blissement.

Dans I'hypothése d'encaissement par le compte courant postal, le compte au Trésor
ou par cheque bancaire, la délivrance d'un recu n'est effectuée que sur la demande
expresse de la partie versante.

Les encaissements en numéraire pour le compte des détenus ne donnent pas lieu a
délivrance d'un regu; ces encaissements sont en effet retracés au Livret de pécule
communiqué mensuellement a chaque détenu. Toutefois, le versement par un tiers
(avocat, avoué, etc.) peut donner lieu, sur demande, ala souscription d'un regu.

En revanche, les encaissements en numéraire pour le compte de I'établissement
doivent obligatoirement étre matérialisés par la remise a la partie versante d'un recu
régulier.

Il est interdit de servir la souche autrement que par duplication ou d'employer
des regus autres que ceux qui sont extraits du carnet remis au greffier-comptable. Le
carnet de déclarations de recettes n'a pas a étre additionné.

4° Arrétés journaliers. — A lafin de chague « journée d'opérations», c'est-a-dire
de chaque journée ayant donné lieu a des opérations par caisse, par le compte courant
postal ou par le compte au Trésor, |le greffier-comptable :

a) arréte au journal divisionnaire des dépenses et au journal divisionnaire des recettes
les colonnes réservées aux comptes 570 Caisse, 566 Compte courant postal et 568
Compte au Trésor. Ces colonnes se cumulent tout au long du mois;

(1) Modéle C. 170 A petit et grand format (P. 1 R.).
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b) transporte les résultats aux lignes correspondantes du carnet de situation des dispo-
nibilités, modéle 3 111 ;

c) fait au méme carnet l'inventaire de sa caisse et en vérifie le solde;

d) compléte, si cesinscriptions n'ont pas été effectuées au cours de la journée, les
lignes réservées sur le carnet de situation des disponibilités, modéle 3111, au
compte courant postal et au compte au Trésor et vérifie la concordance des résultats
des extraits de compte et du solde en écritures, compte tenu des « Avis de débit
ou de crédit attendus ».

A lafin de chaque semaine, le feuillet servi par duplication du carnet de situation
des disponibilités, modéle 3111, est détaché et adressé au trésorier-payeur général du
département.

5° Arrétés mensuels. — L es greffiers-comptabl es doivent obligatoirement intégrer en
écritures, avant I'arrété mensuel du journa des charges et du journal des produits, les
ordonnancements de dépenses et de recettes concernant la totalité du mois d'opérations.
Ils passent a cette occasion une journée complémentaire sur le journal des charges et
le journal des produits; cette opération fait, en conséquence, apparaitre en solde aux
comptes de tiers débiteurs ou créditeurs les recettes a encaisser ou les dépenses restant
a payer.

Le greffier-comptable peut constater dans la journée complémentaire des opérations
d'ordre concernant le journal des opérations diverses (exemple : écritures concernant
I'imputation au pécule des produits du travail, etc.) dans le souci de faciliter |'ajus-
tement de sa comptabilité auxiliaire. De méme, le greffier-comptable de circonscription
peut passer en journée complémentaire, au journal des opérations diverses, la totalité des
opérations constatées au compte 581, c'est-a-dire les résultats de la balance centralisa-
trice des surveillants-chefs.

Par contre, les écritures concernant le compte courant postal, le compte au Trésor et
le compte Caisse doivent étre constatées dans le mois en cours au moment de I'encaisse-
ment ou du réglement et les journaux divisionnaires de dépenses et de recettes sont, en
conséquence, arrétés au dernier jour du mois.

L'arrété des journaux divisionnaires s'effectue matériellement de la maniére sui-
vante :

a) les chiffres portés dans les diverses colonnes depuis le début du mois, sont addi-
tionnés et le total inscrit dans les colonnes intéressées;

b) la concordance du montant total des débits et du montant total des crédit» est
vérifiée et, le cas échéant, les erreurs recherchées et régul arisées;

0 lesantérieurs au dernier jour du mois précédent sont reportés en dessous de I'arrété
du mois et additionnés pour donner le montant cumulé depuis le début de la
gestion.

Il est rappel é a cette occasion que seules les colonnes concernant les comptes 566,
568 et 570 du journal des recettes et du journal des dépenses font I'objet d'une addi-
tion journaliére obligatoire. Toutefois, il peut paraitre commode au greffier-comptable
de cumuler au fur et & mesure les colonnes du journal des charges — éventuellement
au crayon — en vue de faciliter le contrdle de la disponibilité des crédits.

Les différents journaux divisionnaires étant arrétés dans les conditions fixées ci-
dessus, il appartient au greffier-comptable de servir le journal centralisateur dans les
colonnes correspondantes et de procéder a I'addition de ces colonnes. Le greffier-
comptable attendra néanmoins pour additionner les colonnes réservées au journal des
opérations diverses la réception de la balance mensuelle de I'économe.

Dés réception de cette balance dont on a dit qu'elle constituait en fait un journal
des opérations diverses n° 2, et apres vérification de la concordance des opérations
constatées aux comptes 390 et 60, 1 053 et 69, 398 et 445, 397 et 703, le greffier-comptable
en porte les résultats par compte directement sur le journal centralisateur, dans les
colonnes réservées au journa des opérations diverses. Ces colonnes sont ensuite addi-
tionnées.
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Le total des débits et crédits et le montant du solde débiteur ou créditeur de
chague compte est porté, enfin, dans les colonnes correspondantes et les résultats géné-
raux vérifiés globalement.

La balance mensuelle du greffier-comptable doit étre adressée en double exemplaire
a I'administration centrale le 25 du mois suivant pour les maisons centrales, le 5 du
deuxiéme mois pour les circonscriptions pénitentiaires (1). Un exemplaire de cette
balance, établie par duplication, est remis au trésorier-payeur général.

Le greffier-comptable doit vérifier mensuellement que le montant des soldes cons-
tatées aux comptes des classes 4 et 5 correspond bien aux soldes des mémes comptes
figurant au livre des comptes de tiers et comptes financiers déja visé.

6° Arrétésannuels. — A ladate du 31 décembre, le greffier-comptable arréte immé-
diatement les journaux divisionnaires de dépenses et de recettes qui ne doivent plus
recevoir aucune inscription. Toutes opérations d'encaissement ou de décaissement sont,
en effet, constatées sur les registres divisionnaires de la gestion courante :

— soit au compte de tiers 468 Restes a recouvrer sur exercices antérieurs siil s'agit
de recettes ayant donné lieu dans la gestion précédente al'établissement d'un titre
de recettes sur un compte budgétaire (classe 7) ;

— soit au compte de tiers 469 Restes a payer sur exercices antérieurs s'il s'agit de
dépenses ayant donné lieu, dans la gestion précédente, a un ordonnancement au
titre de la classe 6;

— soit aux comptes de tiers 430 et 431 s'il s'agit d'ordonnancements concernant la
classe 8;

— soit aux comptes detiers intéressés sil s'agit de dépenses et recettes non budgétaires.

En revanche, les ordonnancements de dépenses et de recettes concernant la gestion
précédente, émis au cours du mois de janvier, continuent a étre passés au journal des
charges et au journal des produits de I'exercice passé. Bien que parvenus au greffier-
comptable du 1% au 20 janvier, ils sont rattachés sous forme d'une journée complémen-
taire spéciale aux écritures du 31 décembre. Les mandatements de dépenses sont donc
constatés au débit des comptes de charges de la classe 6 et des comptes 882, 883 et 884
en ce qui concerne le reversement au Trésor des recettes propres du dernier trimestre et
des excédents de crédits de personnel et de matériel, en méme temps qu'un crédit est
constaté aux comptes de tiers intéressés. De méme, les ordonnancements de titres de
recettes sont passés au débit des comptes de la classe 7 et, éventuellement, des comptes
830 a 844, et au déhit des comptes de tiers intéressés. Enfin, les ordonnancements concer-
nant la cantine affectent le compte 445 et les comptes de tiers débiteurs ou créditeurs;
compte tenu de I'incidence des mouvements de stocks, I'excédent des recettes de cantine
donne lieu a un ordonnancement de dépense au titre du compte 445 et a l'émission d'un
titre de recette au titre du compte 768.

Les opérations d'ordre ou de régularisation affectant le journal des opérations
diverses sont également constatées lors de la journée complémentaire spéciale du 31 dé
cembre, dans les conditions précisées au titre | de la troisieme partie de la présente
instruction.

La balance définitive, aprés passation des opérations de la journée complémentaire,
spéciale aux journaux de charges et de produits et au journal des opérations diverses
et report de ces journaux divisionnaires au journal centralisateur, est adressée au trésorier-
payeur général, des son établissement et au plus tard début février. Deux exemplaires
sont adressés a |'administration centrale du ministére de la justice pour le 10
février.

Les soldes débiteurs et créditeurs de la balance définitive sont repris au journa
centralisateur de la gestion nouvelle, dans la colonne Balance d'entrée. Le détail de ces
soldes figure par ailleurs en téte du folio correspondant du Livre des comptes de tiers
et comptes financiers (2).

(D) Exceptionnellement, le 10 du 2° mois pour la circonscription pénitentiaire de Paris.

_ (2 Toutefois, le détail des soldes des comptes 468 et 469 devant étre donné sur les états de restes
apayer et restes a recouvrer n'a pas a étre repris au livre des comptes de tiers et comptes financiers.
Un exemplaire des états de restes est conservé en annexe a ce livre.
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Aucune balance n'est produite au titre de la gestion nouvelle concernant le mois
de janvier, La premiére balance a produire est, en conséquence, la balance arrétée a
la date du dernier jour du mois de février sur laquelle figurent les soldes débiteurs et
créditeurs repris en Balance d'entrée.

F. — TENUE DESCOMPTABILITES PARTICULIERES : PECULE, FRAIS
DE JUSTICE, PREPOSES.

1° Comptabilité pécule. — Le pécule du détenu est constitué par I'ensemble des
valeurs pécuniaires qui figurent au compte de ce détenu dans la comptabilité de I'éta-
blissement pénitentiaire ou I'intéressé a été régulierement écroué.

Le pécule des détenus se divise en un pécule disponible, un pécule réserve et un
pécule de garantie des droits du Trésor. Toutefois, les sommes dont se compose le pécule
figurent parfois dans deux de ces masses ou méme dans une seule. La situation de chague
détenu a cet égard dépend de la catégorie pénale a laquelle il appartient et du régle-
ment des droits dont il est éventuellement redevable envers le Trésor.

L'organisation juridique du pécule, la répartition des recettes entre les subdi-
visions du pécule, I'incidence de la situation pénale sur les droits des détenus et ceux
des tiers, I'exécution d'oppositions signifiées sur le pécule disponible, la détermination
des recettes et des dépenses du pécule, la liquidation de celui-ci demeurent du ressort

des textes réglementaires et de " instructions particuliéres auxquels le greffier-comptable
voudra bien se référer.

La présente instruction traite exclusivement :

a) de l'imputation a donner au pécule en comptabilité générale ;
b) delacomptabilité auxiliaire du pécule;
¢ desjustifications de recettes et de dépenses du pécule.
IMPUTATION DANS LA COMPTABILITE GENERALE. *— L es pécules de détenus sont suivis

au compte é émentaire 440 Pécule des détenus qui seul figure sur les journaux division-
naires et la balance.

Les sous-comptes 4 400 Pécule de garantie, 4401 Pécule disponible, 4 402 Pécule de
réserve, 4409 Pécules en souffrance sont ouverts au livre de comptes de tiers et comptes
financiers a raison d'un folio par sous-compte. Les opérations des sous-comptes 4400,
4401, 4402 sont toutefois constatées globalement a raison d'une ligne par mois a partir
de la feuille de décompte du pécule. Les opérations du sous-compte 4 409 Pécules en souf-
france, qui concernent les évadés et décédés, sont constatées, par contre, nomina-
tivement au folio correspondant.

COMPTABILITE AUXILIAIRE DU PECULE. — Cette comptabilité auxiliaire comporte la
tenue d'un grand livre et d'un journal.

Le grand livre est constitué par la réunion des livrets ou fiches de pécule (ancien
modele n° 4 de la circulaire du 16 avril 1860), un livret ou une fiche de pécule étant
ouvert par détenu.

Le journal, tenu sous la forme d'une feuille mensuelle de décompte du pécule (1)
comporte un certain nombre de colonnes destinées a recevoir :

— les numéros de compte;
— les noms et prénoms des détenus;
— les opérations affectant le pécule disponible;
—e |es opérations affectant le pécule réserve;
— les opérations affectant le pécule garanti.
D'une maniére générale, toutes les opérations affectant en cours de mois les comptes

de disponibilités seront passées au jour le jour sur les journaux divisionnaires de la
comptabilité générale et les registres auxiliaires.

(1) L'actuelle feuille de décompte, al'exception de la derniére page devenue inutile sera provisoi-
rement utilisée, dans |'attente d'une refonte destinée a en faciliter le service.
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Les effets postaux sont portés sur le registre du vaguemestre (modéle 306) visé par
I'administration des P.T.T. et par le greffier-comptable lors du versement des fonds a
sacaisse.

L es encaissements en numéraire (dépdts ou saisies a l'arrivée) figurent en détail,
soit sur un registre auxiliaire (brouillard de caisse modele passe-partout), soit directe-
ment au journal divisionnaire des recettes. Les décaissements (dépenses exceptionnelles
effectuées en cours de mois, réglement aux détenus libérés, etc.) font de méme |'objet
d'une inscription, soit au brouillard de caisse, soit directement au journal divisionnaire
de dépenses.

Les recettes par le compte courant postal (pécules des détenus transférés dans |'éta
blissement) et les dépenses par le compte courant postal (pécules des détenus transférés
dans d'autres établissements) sont inscrites directement au journal divisionnaire do
recettes et de dépenses.

11 est rappelé a cette occasion que dans tous les cas ol les recettes et dépenses
figurent en detail sur un document ou un registre auxiliaire conserve par le service,
les opérations peuvent étre constatées globalement aux journaux divisionnaires.

Les livrets ou fiches de pécule doivent, en principe, étre annotés immédiatement
des opérations mettant en jeu un compte de disponibilités.

En revanche, |es opérations d'ordre affectant le pécule (dépenses de cantine, retenues
pour frais de justice ou pour autres motifs, produits de travail, etc.) ne sont passées que
mensuellement dans la comptabilité générale et sur leslivrets ou fiches de pécule.

Sont assimilées a ces opérations, les dépenses du pécule dont la périodicité est
mensuelle et qui donnent lieu a un décaissement effectif ala fin du mois (affranchisse-
ment ou menues dépenses avancées sur la caisse du vaguemestre, cotisations, etc.).

Ce principe vaut également pour les condamnés libérés ou transférés, mais le
pécule devant alors étre liquidé au moment de la libération ou du transférement, il
est nécessaire de porter au livret ou sur la fiche les recettes et dépenses d'ordre corres-
pondantes (1). Cette inscription est faite a I'encre rouge pour bien montrer que les
opérations n'ont pas encore été passées en comptabilité générale et les livrets ou fiches
demeurent jusqu'a la fin du mois dans le fichier des détenus non libérés. Le reglement
en numéraire ou par compte courant postal liquidant le pécule est en revanche inscrit
al'encre ordinaire sur les mémes fiches.

La feuille de décompte du pécule est servie au moins une fois par mois a l'aide
des documents collectifs servant de base a la constatation des écritures (feuille de paie
pour les produits du travail, feuille générale de cantine, état des affranchissements,
registre de vaguemestre, etc.). Il est laissé a l'initiative du greffier-comptable d'y ins-
crire éventuellement, au jour le jour, les décaissements ou encaissements effectifs,
notamment les sommes saisies sur les détenus entrants, et les sommes remises aux détenus
libérées ou virées au compte des établissements recevant les transférés. En toute hypo-
thése, la feuille de décompte du pécule doit étre établie ou complétée dés lafin du mois
civil et ses résultats additionnés et comparés d'une part avec ceux du compte 440 Pécule
des détenus, d'autre part avec les inscriptions portées sur chague livret ou fiche de
pécule.

Les pécules inscrits en comptabilité au sous-compte 4 409 Pécules en souffrance peu-
vent, dans la mesure ou leur montant total ne varie pas d'un mois a l'autre, étre
passes globalement sur lafeuille de pécule sous I'intitulé : Pécule des évadés et décédés.

Les virements internes d'une subdivision du pécule a «ne autre ne sont retracés
que sur la feuille de décompte du pecule et les livrets ou fiches correspondants. Ils
n'ont afigurer ni sur les registres auxiliaires, ni en comptabilité générale.

Les livrets ou fiches de pécule sont communiqués mensuellement aux détenus aux
fins d'information et de contréle de leur solde.

L 'attention des greffiers-comptable est attirée sur deux points essentiels :

(1) Calculées éventuellement au préalable sur un bulletin modéle 25 du réglement du 4 ao(t 1864.
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1° les résultats des fiches ou livrets de pécule doivent toujours étre conformes aux
résultats de la comptabilité générale;

2° e pécule disponible de chaque détenu doit étre constamment surveillé afin d'éviter
les débets.

En ce qui concerne le premier point, le respect des régles précédemment énumérées
permet a tout moment le contrdle du pécule par le greffier-comptable lui-méme, le direc-
teur de I'établissement ou toute autre autorité investie de ce pouvoir. Il suffit d'additionner
les soldes des fiches ou livrets de pécule, les fiches ou livrets concernant les détenus dgja
libérés étant pris pour le montant des sommes y figurant al'encre rouge. Le total cumulé
doit correspondre, sauf erreur ou omission a rechercher, au solde du compte 440 en
écritures.

En ce qui concerne le second point, il apparait immédiatement qu'un procédé extra
comptable doit étre mis en cauvre pour pallier I'impossibilité ou I'on se trouve de
constater au jour le jour dans la comptabilité générale certaines dépenses ou recettes
d'ordre du pécule.

Le choix de ce procédé est laissé al'initiative du greffier-comptable qui peut faire
tenir par une personne désignée a cet effet :

— soit un registre auxiliaire comportant une ligne par détenu et mis a jour des
recettes nouvelles venant du pécule disponible et des dépenses quotidiennes, notam
ment des achats en cantine;

— soit un jeu de fiches, chague fiche étant servie au jour le jour des recettes et
«dépenses quotidiennes.

Dans tous les cas, ce registre ou ces fiches doivent étre servis a l'aide des documents
utilisés pour la constatation des opérations (état des rations ou feuille générale de
cantine, bordereau de reconnaissance des mandats-poste, etc.). || convient d'éviter
la rédaction de documents supplémentaires de liaison qui surchargeraient inutilement
les personnels.

JUSTIFICATIONS DES DEPENSES ET DES RECETTES DU PECULE. — Les dépenses du pécule
sont justifiées dans la comptabilité du greffier-comptable :

1° Sil s'agit de dépenses diverses donnant lieu a décaissement effectif : par un
ordre de paiement (modéle n° 5 de la circulaire du 4 aolt 1864) ou un état collectif
de dépenses (modéle n° 22 du reglement du 4 ao(t 1864 pour les secours aux familles
ou restitutions volontaires; modéles 19 et 30 du méme reglement pour les fournitures
directes de vétements, réparations d'effets, dépenses diverses ou exceptionnelles). L'ordre
de paiement ou |'état doivent étre revétus ou appuyés de I'acquit du bénéficiaire ou de
la certification du virement dans les conditions fixées ala rubrique 162.

2° Sil sagit de dépenses d'ordre : par les états collectifs mensuels de liquidation
(feuille générale de cantine, modéle 14 du réglement du 4 ao(t 1864 pour les achats en
cantine ; éat des avances, modde n° 21 du méme réglement pour les affranchissements de
lettres et de paquets adressés aux détenus ou expédiés par eux; titres de recettes collec-
tifs du directeur d'établissement pour les retenues motivées par des dégradations, bris,
malfacons non excusables, défaut de tache, etc.; registre auxiliaire des frais de justice
et amendes pour les retenues correspondantes ; éat des virements opérés d'une subdivision
du pécule a une autre, modéle n° 7 du réglement du 4 ao(t 1864).

3° Sil s'agit de pécules liquidés et réglés en numéraire a des détenus libérés, a
des héritiers de détenus décédés ou consignés a la Caisse des dépbts et consignations : par
I'acquit du détenu, recueilli sur le livret (ou la fiche de pécule), I'acquit des héritiers
appuyé des piéces justifiant de leurs pouvoirs, recueilli sur le livret de pécule ou le
récépissé remis par la Caisse des dépots et consignations annexé audit livret.

4° Sil s'agit de pécules de transférés : par la signature du détenu au bas de I'arrété
de son livret de pécule et la certification du virement effectué a I'établissement qui doit
recevoir le transféré dans les conditions fixées alarubrique 162 (1). Dans I'hypothése

(1) Ladescription du pécule viré figure sur la partie supérieure de |'avis de crédit-ordre de virement,
ou sl cet imprimeé est insuffisant, sur'un " état de situation du compte de pécule " adressé au greffier-
comptable de I'établissement qui doit recevoir le détenu.
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exceptionnelle ou les fonds sont remis au convoyeur, la certification du virement
est remplacée par le bulletin ou I'état descriptif du pécule revétu de la décharge de
|'autorité qualifiée.

Les recettes de pécule ne sont en principe justifiées dans la comptabilité du
greffier-comptable par aucun document particulier, sinon par leur inscription sur les

divers registres de la comptabilité auxiliaire. Cette dispense souffre toutefois quelques
exceptions:

— les sommes émanant detiers déeposants dont |'application au pécule doit faire
I'objet d'une autorisation spéciale du directeur d'établissement figurent sur un
« ordre d'application au pécule » (modéle n° 6 du réglement du 4 aolt 1864) ;

— lorsgu'un document s'avére indispensable pour assurer laliaison entre un préposé
et le greffier-comptable, le préposé utilise, selon le cas, |e bordereau des reconnais
sances de |a poste (ancien modéle 8 du réglement du 4 ao(it 1864) ou le bordereau
des fonds versés par le surveillant-chef ala caisse du greffier-comptable (modéle
n° 5 du méme reglement) (1) ;

— lesrecettes d'ordre sont justifiées par les états collectifs mensuels de liquidation
(feuilles de paie ou états des produits de la main-d'cauvre du modél e réglementaire
pour les produits du travail, etat des virements opérés d'une subdivision du pécule
aune autre, modéle 47 du reglement du 4 aolt 1864) ;

— lareception des pécules des transférés est justifiée par |a partie supérieure de
I'avis de crédit-ordre de virement ou I'état de situation du pécule regu par le
greffier-comptable.

D'une maniére générale, les pieces justificatives classées et archivées, a l'exception
de celles qui sont produites a I'appui des ordonnancements de recettes et de dépenses
budgétaires, sont conservées par le greffier-comptable pour ui permettre de répondre
aux contestations ultérieures. Elles doivent étre présentées, ainsi que les livrets
apurés, atoute autorité investie du pouvoir de controle qui en ferala demande.

L es feuilles mensuelles de décompte du pécule seront, en revanche, adressées en fin
de gestion au trésorier-payeur géneral. Dans la derniere colonne de la feuille de
décompte de décembre devra étre dégagé le solde au dernier jour de I'année du pécule
de chaque détenu.

2° Comptabilité desfraisdejustice et amendesduesau Trésor. — Les conditions
dans lesquelles les greffiers-comptables ont & opérer sur les produits du travail et le
pécule les retenues pour frais de justice et amendes dues au Trésor, et notamment les
modalités d'établissement du relevé des condamnations formant titre et la périodicité
des versements aux percepteurs consignataires des extraits de jugement, demeurent
fixées par les instructions particuliéres réglementant cette partie du service.

La présente instruction traite seulement de I'imputation comptable a donner a
ces opérations et de la comptabilité auxiliaire.

a Imputation comptable:

L es retenues effectuées sont a porter en comptabilité générale au crédit du compte
433 Recettes a transférer aux percepteurs, débité lors du versement trimestriel aux
percepteurs consignataires.

b) Comptabilité auxiliaire des frais de justice et amendes :

Les greffiers-comptables tiennent un registre auxiliaire annuel (modéle 257) sur
lequel sont portés, a raison d'une ligne par détenu, le montant des condamnations
pécuniaires, le report des sommes retenues les années précédentes, les prélévements
effectués chague mois, le total des prélévements de I'année et le reste a recouvrer ala
fin de I'année. L es détenus sont inscrits dans |'ordre de leur arrivée.

_ Les inscriptions faites mensuellement sur ce registre doivent correspondre a I'opé-
ration collective d'ordre passée dans la comptabilité générale. Le total de la colonne men-

i (1) La communication des registres peut éventuellement dispenser de la rédaction de ces documente de
ialson.
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suelle intéressée est reporté au folio du Livre des comptes de tiers et comptes financiers
réservé au compte 433.

Au début de chaque de chaque trimestre le greffier-comptable verse aux percepteurs
consignataires des extraits de jugement le montant des sommes versées.

Si le percepteur consignataire est celui du lieu de détention, le reglement peut étre opéré
en numéraire, par compte courant postal ou au moyen d’un chéque tiré sur le compte au
Trésor. Dans le cas contraire, le réglement intervient toujours par le compte courant
postal.

Un état des sommes retenues (modéle 249) est adressé directement au percepteur
consignataire ; cet état, dont un double établi par duplication est conservé par le greffier-
comptable, porte référence au cheque de virement correspondant.

Letotal de chaque état est reporté sur une ligne au folio du livre des comptes de tiers et
comptes financiers réservé au compte 433.

Le greffier-comptable est tenu de délivrer aux dépens libérés ou transférés un regu
régulier extrait d'un carnet a souche distinct qui lui est distinct qui lui est remis par le
Trésor . Ce regu est délivré pour le montant global des retenues effectuées depuis
I’ entrée du détenu dans I’ établissement.

3° Comptabilité des préposés. - Le décret portant organisation comptable des
établissements pénitentiaires prévoit que des préposés peuvent, sous la responsabilité du
greffier-comptable, encaisser des recettes ou payer des dépenses.

Il convient d' écarter de la présente rubrique les surveillants-chefs des maisons d arrét
qui ont un statut comptable particulier et dont il seratraité au titre V1.

Par ailleurs, les sous-caissiers qui peuvent étre désignés notamment pour recevoir les
fonds des détenus entrants ou régler les pécules des détenus libérés sont considérés
comme de simples agents ou greffe dont les opérations sont intégrées quotidiennement
dans la comptabilité générale. IIs n'ont pas a tenir de comptabilité particuliere, sinon
d établir une récapitulation de leurs recettes et dépenses ou de servir un brouillard de
caisse utilisé lui-méme comme document de liaison et aménagé selon les besoins de leur
service.

En revanche, sont considérés comme de véritables préposés les agents dont les
opérations ne sont intégrées que périodiquement dans la comptabilité du greffier-
comptable, qui sont responsables de la conservation de leur encaisse et recoivent
généralement une avance de fonds portée dans le comptabilité générale au débit du
compte 581.

Le vaguemestre est préposé de droit au greffier-comptable. 1l est toutefois considéré
comme un simple agent du greffe en ce qui concerne I’ encaissement des effets postaux
dont il verse le montant journellement au greffier-comptable. Par contre, en sa qualité de
préposé, il recoit une avance de fonds dont le montant fixé par le directeur
d’ établissement figure sur la décision d’octroi de I’ avance justifiant au débit du compte
581 Régisseurs le décaissement correspondant.

Cette avance lui permet de régler notamment les frais d’ affranchissement pour le compte
des détenus ou d'autres dépenses dans les conditions déterminées par la décision
d octroi.

Le vaguemestre tient ses écritures en partie simple. |l utilise un registre de caisse ou
figurent en entrée les recettes et en sortie les dépenses. Il adresse ses justifications
périodiquement et au moins mensuellement “au directeur qui procéde a leur
ordonnancement dans les conditions régulieres. L’ordonnancement est effectué
globalement au profit du vaguemestre. L’ écriture a constater met en jeu : lors du visa, le
débit du compte 440 ou du compte budgétaire de la classe 6 intéresseé et le crédit du
compte 466 Créanciers divers, exercice courant ; lors du paiement, le débit du compte
466 et le crédit du compte 570 Caisse. Aucune opération n'est a passer au compte 581,
en dehors de celles qui constituent I’octroi de I’avance ou son reversement total ou
partiel.
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Compte tenu de la structure ou de I'importance de |'établissement, I'économe et
d'autres personnes peuvent éventuellement étre déléguées en qualité de « préposés »
pour le réglement de dépenses ou |'encaissement de recettes. Mais leur nomination
par le directeur d'établissement, visée par le greffier-comptable, doit ére préalablement
approuvée par I'administration centrale du ministére do la justice. La décision doit,
en outre, viser expressément le plafond des avances consenties et la nature des dépenses
Ou recettes correspondantes.

Le régime applicable a ces préposés est le méme qui a été décrit ci-dessus pour la
tenue de la comptabilité du vaguemestre. L'avance a consentir a I'économe doit toute-
fois étre imputée au débit du compte 580 Econome et non 581. Les recettes versées
par ces préposés sont par ailleurs imputées au crédit du compte de tiers intéressé qui
s'est trouvé débité lors de la délivrance d'un titre de recette simple ou collectif par
le directeur d'établissement.

D'une manieére générale, les préposés sont contrdlés par le directeur d'établissement
et le greffier-comptable, ainsi que par toute autorité investie du pouvoir de contréle.

G. —TENUE DE LA COMPTABILITE DESVALEURS

Les dépbts de bijoux, objets précieux, livrets de caisse d'épargne ou autres valeurs
appartenant aux détenus, regus restitués ou consignés par le greffier-comptable dans les
conditions fixées par les instructions particulieres a cette partie du service, sont pris en
charge dans la comptabilité générale.

De méme sont retracées en comptabilité générale la réception et la sortie des
quittanciers remis au greffier-comptable, autre que ceux en service.

1° Imputation comptable. — L es entrées donnent lieu selon les cas a un débit
au compte 075 Livrets de caisse d'épargne et de pensions, titres et valeurs appartenant
aux détenus, 076 Bijoux et objets précieux appartenant aux détenus, 077 quittanciers en
provision, compensé par un crédit au compte 095 Détenus : livrets de caisse d'épar
gne et de pensions, titres et valeurs) en dépot, 096 Détenus : bijoux et objets précieux
en dépdbt, 097 Trésor : quittanciers en dépot.

Les sorties donnent lieu selon les cas a un crédit aux comptes 075, 076 et 077 et a
un débit aux comptes 095, 096 et 097.

La valeur de comptabilisation est déterminée par le greffier-comptable dans les
conditions suivantes :

a) livrets de caisse d'épargne; montant du solde;

b) titres et valeurs: montant en rentes ou en valeurs nominales figurant sur les titres
et valeurs;

Cc) quittanciers: araison de 1 F par quittancier

Dans un souci de simplification, les titres de pension, les bijoux et objets précieux
appartenant aux détenus sont pris en charge dans la comptabilité générale a raison
d'une unité par bijoux et par objet précieux (1 F).

2° Comptabilité auxiliaire. — Tous les objets et valeurs comptabilisés doivent étre
remis au greffier-comptable, inventoriés, classés et archivés par lui sous saresponsabilité
pécuniaire. Ils sont présentés lors de toute demande émanant d'une autorité de contrdle.

Lorsque les dépodts sont effectués en dehors des services du greffier-comptable, la
personne qui les recoit doit les verser journellement ala caisse de ce dernier, récapitul és
sur un bordereau des fonds, bijoux, valeurs et papiers (modéle n° 5 du réglement général
du 4 ao(t 1864).

Dans tous les cas, ils donnent lieu & inscription sur le registre d'inscription des
bijoux et valeurs (modéle 246 de la nomenclature). L'attention des greffiers-comptables
est attirée sur le fait que les caractéristiques des objets ou valeurs doivent ére énumé-
rés avec précision, la signature du détenu ou des témoins éant en outre recueillie au
moment du dépbt et de larestitution des objets.

Mention des dépots et mouvements les concernant est faite sur la fiche ou le livret
de pécule des détenus. Il est toutefois recommandé au greffier-comptable d'utiliser un
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fichier des dépbts constitué par un jeu de fiches distinct de celui des fiches ou livrets
retragant le pécule, ce qui évite lors du remplacement des fiches ou livrets, d'avoir a
recopier les renseignements concernant les bijoux et valeurs.

Le registre des inscriptions comportant un enregistrement chronologique d'opéra-
tions remontant souvent a plusieurs années, ne permet pas de suivre de maniéere
comptable, en nombre ou en vaeur, les mouvements des bijoux et valeurs. Le greffier-
comptable doit, en conséquence, servir un carnet sommaire modéle passe-partout compor-
tant :

— adroite, une colonne pour la date des opérations, une colonne pour le ou les nu
meros de réeféerences au registre d'inscription, deux colonnes pour la valeur de
comptabilisation des entrées au compte 076 et au compte 077,

— agauche, une colonne pour la date des opérations, une colonne pour le ou les
numéros de référence au registre d'inscription, deux colonnes pour la valeur de
comptabilisation des sorties au compte 076 et au compte 077.

Les entrées peuvent éventuellement y étre passées globalement et périodiquement,
mais les sorties doivent y étre portées au fur et a mesure. L'addition mensuelle des co-
lonnes permet de servir directement la balance du greffier-comptable, en regard des
comptes correspondants de la classe 0 et dans la colonne réservée sur cette colonne au
journal des opérations diverses.

& Un folio est éventuellement ouvert pour la comptabilisation des quittanciers en
épdt.

_Le contrdle de la concordance entre |es objets et valeurs non émargés au sommier,
le fichier des prisonniers en déetention dans |'établissement et Ies objets et valeurs eux-
mémes, doit étre périodiquement effectué par le greffier-comptable.

H.— DISPOSITIONS PARTICULIERESAUX GREFFIERS-COMPTABLES
DE CIRCONSCRIPTIONS

Les prescriptions visées sous les rubriques 161 a 167 du présent titre sont applicables
aux greffiers-comptables de circonscriptions. Mais certaines transpositions sont rendues
nécessaires du fait qu'un certain nombre d'opérations de dépenses et de recettes sont
effectuées par les surveillants-chefs des maisons d'arrét dans les conditions fixées au
titre VII. En revanche, les documents adressés par les surveillants-chefs permettent
le plus souvent de passer globalement ces opérations sur les journaux divisionnaires.

L es aménagements suivants sont notamment asignaler ;

1° Gestion des disponibilités (cf. rubrique 162). — Le greffier-comptable de cir-
conscription doit non seulement répartir judicieusement les fonds disponibles entre
sa caisse, son compte courant postal et son compte au Trésor, mais aussi tenir compte
des besoins de trésorerie des maisons d'arrét de la circonscription.

Il sera fixé pour chague maison d'arrét, compte tenu de son importance et en accord
avec le directeur régional des services pénitentiaires, un plafond d'encaisse destiné a
tenir lieu de fonds de roulement. Ce plafond doit étre limité aux besoins normaux
prévisibles de lamaison d'arrét.

Le versement des excédents d'encaisse sera effectué par les surveillants-chefs
au compte courant postal du greffier-comptable, aux dates et dans les conditions fixées
par ce dernier, les virements devant toujours étre arrondis. Si besoin est, des fonds sup-
plémentaires seront envoyés aux surveillants-chefs sur leur demande ou d'office. Ces
fonds ne devront pas étre transmis par pli chargé, mais par I'intermédiaire du compte
courant postal ou, en cas d'urgence (1), par I'envoi d'un chéque tiré sur le compte au
Trésor, ce cheque étant encaissé chez le comptable du Trésor |e plus proche.

Le greffier-comptable suit |a trésorerie des maisons d'arrét a |'aide de la situation
de caisse extraite du carnet de situation des disponibilités qui lui est adressée hebdo-
madairement par les surveillants-chefs.

(1) Notamment pour I'envoi des fonds destinés en fin de mois arémunérer le personnel.
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2° Opérations de dépenses — Opér ations derecettes (cf. rubriques 163 et 164). —
Les prescriptions des rubriques 163 et 164 sappliquent intégralement, compte tenu des
dispositions spéciales visées sous la rubrique 154 Dispositions particulieres applicables
aux directeurs régionaux chargés de la gestion d'une circonscription du titre V et du
fait que la plupart des recettes budgétaires (redevances des confectionnaires, ventes de
déchets ou de produits, etc.) sont encaissées, non directement par le greffier-comptable,
mais par les surveillants-chefs des maisons d'arrét, dans les conditions fixées au titre V1.

~ 3° Tenuedela comptabilité générale deniers (cf. rubrique 165). — Les prescrip
tions de la rubrique 165 s'appliquent intégralement, mais des precisions supplémen
taires doivent étre données concernant I'intégration des opérations des maisons d'arrét.

L es opérations de recettes et de dépenses effectuées par les surveillants-chefs sont
en principe comptabilisées lors de la passation de la journée complémentaire mensuelle
et figurent au journal des opérations diverses. Toutefois, les mouvements effectifs de
fonds entre les maisons d'arrét et la circonscription sont constatés au jour le jour aux
journaux divisionnaires de recettes et de dépenses.

L'intégration mensuelle est effectuée a l'aide des balances établies par les surveillants-
chefs et appuyées des justifications prévues au titre V1. Le greffier-comptable procéde
au controle des résultats de ces balances et notamment a la vérification de leur

concordance :
— d'une part, avec les écritures déja passées par lui (mouvements de fonds effectifs) ;

— del'autre, avec lesjustifications produites;

— enfin, en ce qui concerne |'encaisse, avec |es résultats de la colonne réservée au
dernier jour du mois sur la derniére situation des disponibilités produites.

Les résultats des balances sont passés, soit directement sur le journal divisionnaire
des opérations diverses, soit récapitulés sur une feuille de dépouillement intermédiaire
comportant autant de lignes que de maisons d'arrét et autant de colonnes que de
comptes élémentaires débités ou crédités. Les totaux par compte sont, dans cette derniere
hypothése, reportés globalement au journal des opérations diverses, la feuille mensuelle
de dépouillement étant archivée et conservée en annexe de ce journal.

Le solde du compte 581 en comptabilité .?_énérale doit étre égal, aprés passation
gg‘s écritures, au montant cumulé des disponibilités des maisons d'arrét figurant sur les
ances.

Les justifications doivent par ailleurs étre examinées quant au fond et a la forme
par le greffier-comptable qui procede ou fait procéder aux régularisations nécessaires.
Si la régularisation met en jeu un compte de disponibilités, elle est opérée dans les
prce)(pres €critures du greffier-comptable et ne modifie pas les écritures des surveillants-

s

Le livre des comptes detiers et comptes financiers est servi :

a) dans les conditions fixées sous la rubrique 165,32, en ce qui concerne les comptes
407, 419, 420, 427, 461, 462, 463, 467, 468, 469, 490, 495, 500, 580;

b) globalement et a raison d'une inscription par maison d'arrét ou méme d'une inscrip-
tion pour I'ensemble de la circonscription (si les balances ont donne lieu a un de-
pouillement préalable comme il a é&é dit plus haut), en ce qui concerne les comptes
433 et 440.

L es émargements de recettes peuvent étre effectués directement sur les feuilles
de paie produites par les surveillants-chefs ou donner lieu a émargement collectif sur le
folio du livre des comptes de tiers et comptes financiers, spécialement ouvert pour le
compte 410. Cefalio est alors aménagé de la maniére suivante :

1" colonne : Indication des maisons d'arrét intéressées;
— 3®colonne : Réservée alaprise en charge globale, par mois, des maisons d'arrét;

— 3°colonne : Réservée alaprise en charge globale par mois des maisons d'arrét,
son total cumulé correspondant par conséquent au débit du compte 410;
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— 4° colonne et suivantes : Réservées en regard des prises en charge, a l'inscription
des encaissements mensuels par maison d'arrét, une colonne étant ouverte par mois
de I'année et le total de chague colonne mensuelle correspondant aux crédits du
mois constaté au compte 410;

— derniére colonne : Servie une fois par an et destinée arecevoir le total des restes
arecouvrer par maison d'arrét.

Dans tous les cas, le greffier-comptable doit surveiller avec attention le recouvre-
ment, rappeler éventuellement aux surveillants-chefs et aux débiteurs les créances en
souffrance et prendre enfin toutes dispositions utiles dans I'hypothése ou le recouvrement
Savérerait en définitive impossible (cf. rubrique 163 du present titre).

4° Tenue des comptabilités particuliéres (cf. rubrique 166). — Les comptabilités
auxiliaires du pécule, desfrais de justice et des vaguemestres sont tenues a |'échelon de
la maison d'arrét dans les conditions prévues au titre VII. Le greffier-comptable joue,
en conséquence, en la matiére, le role exclusif de comptable centralisateur et de contré-
leur des opérations de recettes et de dépenses effectuées par |es seuls surveillants-chefs.

Les feuilles de décompte du pécule, établies par ces derniers, sont produites en fin
de gestion au trésorier-payeur général.

5° Tenue de la comptabilité-valeurs (cf. rubrique 167). — La comptabilité auxi
liaire des valeurs est tenue a I'échelon de la maison d'arrét dans les conditions prévues au
titre VII. La centralisation comptable et toutefois opérée Par le greffier-comptable qui
dépouille les renseignements fournis mensuellement par surveillants-chefs sur un
carnet auxiliaire modéle passe-partout ou sur une feuille de dépouillement comportant
une ligne par maison d'arrét et une colonne par compte débité ou crédité.

Les résultats sont ensuite passes directement et globalement sur la balance men-
suelle du greffier-comptable en regard des comptes correspondants de la classe O et dans
la colonne réservée au journal des opérations diverses.

Les hijoux et valeurs sont conservés par les surveillants-chefs et doivent étre pré-
sentés lors des contréles sur place de leur comptabilité. Toutefois, les bijoux et valeurs
appartenant a des détenus décodés ou disparus et non réclamés par les ayants droit
sont adressés en temps utile au greffier-comptable qui procéde lui-méme aux opérations
de consignation ou de remise au service des domaines.
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TITRE VII

17. COMPTABILITE DES SURVEILLANTS-CHEFS
DES MAISONS D'ARRET

Les surveillants-chefs chargés de la gestion des maisons d'arrét (1) effectuent sous
I'autorité du directeur régional des services pénitentiaires et pour le compte de |'éco-
nome et du greffier-comptable de la circonscription un certain nombre d'opérations
concernant leur maison d'arrét.

Préposes de I'économe, ils procedent aux achats et a la réception des stocks et
valeurs immobilisés, gerent les magasins et tiennent une comptabilité matiere a partie

simple et non valorisée.

Préposés du greffier-comptable, ils disposent d'une caisse et d'un compte courant
postal et effectuent des opérations de recettes et de dépenses. La comptabilité deniers
des surveillants-chefs est une comptabilité a partie double dont tous les résultats sont
intégrés par le greffier-comptable dans les écritures de la circonscription pénitentiaire,
al'aide d'une balance mensuelle et de documents destinés afaciliter cette centralisation.

Les surveillants-chefs tiennent, en outre, pour le compte du greffier-comptable, une
comptabilité sommaire des bijoux et valeurs appartenant aux détenus.
Le présent titre traite respectivement :
A. delacomptabilité-matiére du surveillant-chef;
B. delacomptabilité-deniers;
C. delacomptabilité des valeurs.

A.—COMPTABILITE-MATIERE DU SURVEILLANT-CHEF.

Elle doit retracer les mouvements de stocks et de valeurs immobilisés et permettre
d'établir en fin de mois les documents destinés a I'économe de la circonscription.
1° Nomenclature matiére:

NOMENCLATURE DES STOCKS. — L es surveillants-chefs utilisent lanomenclature des
stocks notifiée par I'administration centrale du ministére de la justice aux économes
de maisons centrales et de circonscriptions. Cette nomenclature est décimale.

Les stocks sont répartis en huit grandes catégories :
— 30: Alimentation;
—31: Habillement, couchage;
— 32: Chauffage, éclairage, hygiéne;
— 33: Sevicemédicd,
(1) Ou des centres pénitentiaires assimilés, rattaches a une direction régionale des services péni-

tentiaires, auxquels le ministre de la Justice n'a pas donné |'autonomie en raison de leur
fai blelmportance ou de leur caractére provisoire.
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Fournitures pour le parc auto;

Fournitures pour entretien et réparations;
Cantine;

Ateliers d'apprentissage et services agricoles;
Services divers.

|
UYL

A l'intérieur de chacune de ces catégories, les matiéres et objets sont inventoriés
sous des rubriques a trois, quatre ou cing chiffres qui correspondent aux fiches de
stocks de la comptabilité-matiére.

Les entrées de stocks sont différenciées selon qu'elles intéressent :

— des achats;

— des fabrications par la maison d'arrét;

— des stocks fournis par I'administration centrale;

— des stocks cédés par d'autres maisons d'arrét de la méme circonscription.

Les sorties sont différenciées selon qu'elles intéressent :

— des consommations;

— des stocks remis ala disposition de I'administration centrale;

— des destructions ou déficits de stocks;

— des stocks sortis pour transformation par la maison d'arrét;

— des stocks cédés & d'autres maisons d'arrét de la méme circonscription;
— des stocks vendus.

D'une maniére générale, sont considérées comme « stocks fournis par I'adminis-
tration centrale » tous des stocks cédés sur ordre de I'administration centrale par
d'autres établissements (a |'exception de cessions en provenance des maisons d'arrét de
la méme circonscription) ou adressés directement par I'administration centrale elle-
méme. De méme, sont considérées comme « stocks remis a la disposition de I'adminis-
tration centrale » tous les stocks cédés sur son ordre a d'autres établissements (a I'excep-

tion des maisons d'arrét de la méme circonscription) ou adressés a |'administration
centrale elle-méme.

En revanche, les stocks achetés directement aux ateliers de la régie industrielle
ou les cessions faites a la maison d'arrét par la cantine entrent dans la catégorie des
stocks achetés au méme titre que les stocks achetés a des particuliers. De méme, sont
considérés comme des stocks vendus les stocks cédés exceptionnellement aux ateliers
delarégieindustrielle ou les cessions faites par |la maison d'arrét a la cantine.

NOMENCLATURE DESVALEURS IMMOBILISEES. — Les surveillants-chefs utilisent la
nomenclature des valeurs immobilisées qui leur est notifiée par I'économe de la
circonscription, compte tenu des divisions principales imposées a ce dernier par I'adminis-
tration centrale. Cette nomenclature est décimale.

En principe, doivent étre seuls considérés comme des valeurs immobilisées :

— les matériels ou mobiliers samortissant au moins sur cing ans et d'une valeur
excédant 100 F;

— exceptionnellement, les matériels ou mobiliers d'une valeur inférieure, si I'on estime
qu'il y aintérét ales comptabiliser dans le patrimoine en raison de leur nature
(armes, objets du culte par exemple) ou de leur longue durée d'amorti ssement
(chaises, etc.).

La nomenclature des valeurs immobilisées et les indications données par I'économe
de circonscription doivent permettre d'apprécier sans difficultés particuliéres les mobi-
liers et matériels a suivre en valeurs immobilisées.

Les entrées de valeurs immobilisées sont différenciées selon qu'elles intéressent :
— des achats;

— des fabrications par la maison d'arrét;
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— desmobiliers et matériels fournis par I'administration centrale;

— des valeurs immobilisées cédées par d'autres maisons d'arrét de la méme circons
cription.
L es sorties sont différenciées selon qu'elles intéressent :

— des destructions ou déficits de valeurs immobilisées;
— dos valeurs immobilisées sorties pour transformation par |la maison d'arrét;
— dos valeurs immobilisées remises ala disposition de I'administration centrale;

— des valeurs immobilisées cédées a d'autres maisons d'arrét de |la méme circons
cription.

D'une maniére générale, sont considérées comme fournies par I'administration cen-
trale toutes les valeurs immobilisées cédées sur son ordre par d'autres établissements
(a I'exception des cessions en provenance d'autres maisons d'arrét de la méme circons-
cription) ou adressées directement par |'administration centrale. De méme, sont consi-
dérées comme biens remis & la disposition de I'administration centrale toutes les valeurs
immobilisées cédées a d'autres établissements (a |'exception des autres maisons d'arrét
de laméme circonscription) ou adressées a l'administration centrale elle-méme.

Contrairement aux regles suivies pour les stocks, la sortie des valeurs immobilisées
n'est constatée qu'au moment de la reforme des matériels ou mobiliers et non lors de
leur mise en service.

2° Prévisions budgétaires. — Au début de chaque année, le directeur régional
notifie a chague surveillant-chef le montant des crédits qui lui sont affectés, compte
tenu des programmes particuliers et des besoins de la maison d'arrét, au titre des
catégories de dépenses suivantes ;

L. Entretien et rémunération des détenus;
N.. Matérid auto;

P. Entretien des batiments;

R. Matérid.

Ces montants peuvent le plus souvent étre fixés par référence aux dépenses passées,
sous réserve de modifications survenues dans la structure, de variations dans les prix
ou dans le montant des dotations accordées a la circonscription. En ce qui concerne
I'entretien des détenus, |'administration centrale fixe en général un montant
forfaitaire par journée de détention dont |le directeur régional tient compte pour le
calcul des attributions.

Des modifications peuvent étre apportées a ces prévisions en cours d'année, a la
réception de dotations complémentaires de I'administration centrale, d'aménagements a
I'intérieur de la circonscription ou de remises de stocks ou valeurs immobilisées en
nature.

En toute hypothése, |e surveillant-chef doit surveiller, chaque mois, que le rythme
des dépenses reste bien dans les limites prévues et demander éventuellement, en les justi-
fiant, des modifications aux prévisions initiales. En aucun cas, il ne doit dépasser, sans
autorisation du directeur régional, le plafond fixé pour chaque catégorie (L, N, P et R).

A l'intérieur de chacune de ces divisions, sont également évaluées par le directeur
lr)é%ionai et notifiées aux survelllants-chefs au début de I'année, les prévisions par compte
udgétaire.

Subdivision L « Entretien et rémunération des détenus »

Subdivision L « Entretien et rémunération des détenus »

- Compte 30 : Alimentation ; -}
- Compte 31 : Habillement, couchage; - } Stocks achetés
- Compte 32 : Chauffage, éclairage, -}
hygiéne;
- Compte 33 : Service médical. -}
- Compte 619 : Rémunération de la main - } Détenus employés au tire du

d’ cauvre pénae service généra
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- Compte 620 : Impbts et taxes ;

- Compte 632 : Electricité, eau, gaz, vidange ;

- Compte 633 : Frais d'hospitalisation ;

- Compte 643 : Fé&sd trangortsar addsd vartes;

- Compte 647 : Trangoort desdéenuset de I'escorte ;
- Compte 669 : Dépenses diverses.

Subdivision N « Matériel auto »
Compte 34 : Service automobile.
Compte 634 : Service automobile;

Subdivision P « Entretien des batiments »
Compte 35 : Entretien et réparations.
Compte 635 : Entretien et réparations.

Compte 692 : Constructions et aménagements.

-}

- }Charges ne donnant lieu ni a entrée de stocks, ni

aentrée de valeurs immobilisées

} Stocks achetés.
} Charges ne donnant pas lieu a entrée de stocks.

} Stocks achetés

} Charges ne donnant lieu ni a entrée de stocks, ni }a
entrée de val eurs immobilisées.

} Charges de montant important, en enrichissant le

} patrimoine immobilier.

Subdivision R« Matériel »
Compte 37 : Ateliers d'apprentissage et services agricoles;,  } Stocks achetés.
Compte 38 : Servicesdivers.

Compte 637 : Atdiasdapprentisssped savicssagricoles
Compte 638 : Servicesdivers.

Compte 662 : Fournitures de bureau et imprimés;
Compte 664 : Fraisde P. et T.;

Compte 216 : Autres immobilisations corporelles.

} Charges ne donnant lieu ni a entrée de stocks, ni }a
entrée de val eurs immobilisées.

} Maaligse maéidsacheésau tiredesvadeursimmoblistes
Le surveillant-chef doit sefforcer de respecter ces évaluations dans toute la mesure

du possible. |l peut toutefois dépenser au-dela des prévisions initiales sans autorisation

spéciae du directeur régional ala condition que le montant total des dépenses cumulées

de la subdivision n'excede pas le montant des attributions accordées pour I'ensemble de

cette subdivision. Il devra, dans cette hypothése, indiquer lors du versement de fin de

mois le compte budgétaire de la méme subdivision au titre duquel il demande en compen-

sation une réduction de crédits.

171,3 3°. — Gestion des stocks et valeur simmobilisées.

171,31 ENTREES DE STOCKSET VALEURS IMMOBILISEES. — Le surveillant-chef est chargé, sous
['autorité du directeur régional et la surveillance de I'économe de circonscription, de se
procurer a I'extérieur les marchandises, fournitures ou objets d'une qualité précisée, en
quantité déterminée et aux meilleures conditions de prix, soit pour maintenir les stocks
et les valeurs immobilisées a un niveau donné, soit pour couvrir des besoins spéciaux.
I est également chargé de surveiller I'exécution des commandes passées aux fournisseurs.

Il doit & cet égard respecter |a réglementation applicable aux services de I'Etat
et ne pas manquer notamment d'aviser immediatement |'econome de circonscription dans
I'hypothése de prévisions de dépenses concernant une méme marchandise excédant la
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somme de 20 000 F par an. |l appartiendra dans ce cas a |'économe de prendre, en
effet, toutes mesures utiles pour I'établissement d'un marché dans les formes réguliéres.

Les commandes peuvent étre passées sans forme particuliere. Dans les établisse-
ments importants, il peut toutefois y avoir intérét a utiliser le carnet des bons de
commande modéle 3 510 ; dans cette, hypothése, un exemplaire du bon de commande
est remis au fournisseur et vin second exemplalre au magasin, chague bon de commande
étant en outre numéroté.

Toute marchandise, objet ou fourniture livré a la maison d'arrét doit faire |'objet
d'une receptlon par le surveillant-chef lui-méme ou un agent qualifie. La réception
consiste a sassurer que la livraison faite correspond bien ala commande et & procéder
a une reconnaissance ;lual itative et quantitative des marchandises et fournitures regues.
La reconnaissance qualitative porte sur les caractéristiques de ces marchandises, objets
ou fournitures et peut exiger un examen d'ordre technique. La reconnaissance quantita-
tive est faite éventuellement a I'aide dinstruments de mesure, de comptage ou de pesage
appropriés, eu égard a la nature de la marchandise ou de la fourniture.

La personne qui effectue la réception la constate éventuellement sur le bon de
commando on sa possession, sur le bulletin de livraison du fournisseur ou sur un bulletin
de livraison passe-partout modéle 405 de la nomenclature. L'utilisation de tels docu-
ments n'est pas obligatoire; leur emploi est recommandé néanmoins dans les établis-
sements importants ou a structure particuliere.

Les stocks ou valeurs immobilisées fabriqués par |'établissement sont pris en
charge aprés attribution d'une valeur d'entrée par le surveillant-chef. Cette valeur
doit tenir compte des produits et matiéeres entrant dans la fabrication et du travail
guelle a exigé. Il est recommandé de matérialiser I'attribution de cette valeur par la
production d'un imprimé passe-partout revétu de la signature du surveillant-chef; on
peut utiliser a cet égard le bulletin de sortie des stocks entrant dans la fabrication
(modéle 397 de la nomenclature).

La réception des produits en provenance de I'administration centrale, soit direc-
tement, soit par l'intermédiaire d'une maison centrale ou d'une circonscription, doit
toujours donner lieu au préalable a une autorisation de I'économe de circonscription
qui est en possession de I'ordre de remise correspondant émanant du ministére. A la
réception de ces produits accompagnés des deux derniers exemplaires du bordereau de
sortie modéle 3 303, le surveillant-chef les prend en charge et adresse immédiatement
le deuxieme exemplaire de ce bordereau a I'économe de la circonscription dont il dépend.
Celui-ci doit, en effet, le revétir sans délai d'un numéro de prise en charge et d'un
accusé de réception et |'adresser a son collégue pour lui permettre de justifier ses
écritures. Le troisiéme exemplaire du bordereau de sortie modéle 3 303 est conservé
par le surveillant-chef pour étre joint a ses justifications de fin de mois.

Los bonis de stocks décelés a I'occasion des inventaires sont IZ)rIS en charge au vu
d'un procés-verbal des excédents en matiére (modéle 409) établi par e directeur régional.

SORTIES DE STOCKS ET DE VALEURS IMMOBILISEES. — Les magasins doivent étre organi sés
de facon afaciliter au maximum |la tenue de la comptabilité matiére. Les objets non en
service sont répartis par nature dans des casiers ou rayonnages disposés de maniére a
permettre une desserte facile.

Les sorties sont effectuées par le surveillant-chef ou la personne préposee
dans |es conditions suivantes :

— sil sagit de consommations alimentaires des détenus « valides» ou « malades »,
|'ordre de sortie est constitué par |e bulletin des vivres des valides et des malades
{modéle 390) visé par le surveillant-chef;

— sl s'agit de consommations concernant la cantine, I'ordre de sortie est constitué
par |'état journalier des rations de cantine (modéle 391) établi nominativement et
visé par le surveillant-chef. Les possibilités d'achat de chague détenu sont en outre
verifiées au prealable par la personne chargée de latenue des comptes de pécule,
I'état_journalier des rations servant enfin atenir lafeuille générale de cantine
modéle 393, qui se cumule tout au long du mois. La méme procédure est suivie pour
Ia;‘I cantine accidentelle, I'état de distribution étant en général mensuel et non jour
nalier;
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— ¢<'il s'agit de sorties pour destruction, détérioration, déficit ou mise a la disposition
de I'administration des domaines, des ordres de sorties sont constitués par des proces-
verbaux de déficit, détérioration et destruction, modéle 479 (ancien modele n° 6 du
réeglement du 7 décembre 1927), établis par le directeur régional des services
pénitentiaires.

Les sorties pour remises a la disposition de l'administration centrale, soit
directement, soit pour cession a d'autres maisons centrales ou circonscriptions, doivent
toujours donner lieu au préalable a une autorisation de |I'économe de la circonscription
qui est en possession de l'ordre de remise correspondant émanant du ministére.
L'économe de la circonscription passe immédiatement la sortie en valeur dans ses
écritures, et fait parvenir au surveillant-chef |e deuxiéme et |e troisiéme exemplaires du
bordereau de sortie modéle 3 303 sur lequel figure cette valeur. Les marchandises sont
alors adressées par e surveillant-chef al'établissement destinataire accompagnées des deux
exemplaires du bordereau de sortie, modéle 3 303. La sortie est en méme temps passée
dans sa comptabilité matiere.

Les sorties pour cessions a d'autres maisons de la circonscription sont également
prescrites par I'économe de la circonscription qui en informe les deux maisons d'arrét
intéressées.

Les autres sorties (transformations de stocks ou de valeurs immobilisées, mise en
service des stocks, etc.) sont constatées sans forme particuliere. Dans les établis-
sements importants, il est toutefois recommandé d'utiliser des bulletins de sortie
(modele 397 de la nomenclature).

4° — Tenue de la comptabilité-matiére.

COMPTABILITE DES STOCKS. — L e seul document devant étre tenu obligatoirement

par le surveillant-chef ou le préposé a ce travail est la fiche de mouvement (ancien
modele n° 15 du réglement du 7 décembre 1927). 1l est ouvert une fiche de mouvement
pour chaque numéro de la nomenclature des stocks.

Les entrées en quantité sont constatées journellement dans la colonne entrées
du mois. Dans I'hypothése d'une entrée par fabrication de stocks, en provenance de
I'administration centrale ou par cession d'une autre maison d'arrét de la circonscription,
un signe particulier (FS, AC ou MA) est mentionné sur la fiche dans la colonne
stocks au début du mois dont la premiére ligne seul e a été utilisée.

Les sorties en quantité sont constatées journellement dans la colonne sorties du
mois. Dans I'hypothése d'une sortie ne concernant pas les consommations, un signe
particulier (FS, DS, AC ou MA) est mentionné sur la fiche dans la colonne obser-
vations.

COMPTABILITE DESVALEURS IMMOBILISEES. — Une fiche de valeurs immobilisées,
modele 3 500, est ouverte par numéro de la nomenclature des valeurs immobilisées.

Les fiches sont servies lors de la constatation des entrées et sorties, en quantité
et en valeur. Le solde en quantité et le solde en valeur ne sont dégagés qu'en fin de
gestion ou dans I'hypothese d'un contrbéle sur place aprés addition et contraction des
colonnes réserveées aux entrées et sorties.

Au début de I'année le solde en quantité et en valeur est reporté dans la colonne
des entrées. Il doit étre vérifié avec les résultats de la comptabilité-matiére tenue par
I'économe de la circonscription.

SURVEILLANCE DES ARTICLES DE COUCHAGE, EFFETS D'HABILLEMENT, STOCKS NON
CONSOMMABLES MIS EN SERVICE OU DES MOBILIERS OU MATERIELS NON PRIS EN CHARGE

AU TITRE DES VALEURS IMMOBILISEES. — L e principe retenu pour les stocks est que les
objets ou effets sont sortis de stocks au moment de leur mise en service. Il importe par
conséquent que le surveillant-chef puisse surveiller d'une maniére extra-comptable
I'existence, |'usure et la destruction des objets non consommables en service, tout au
moins des plus importants (lingerie notamment).

On utilise dans ce but la fiche de lingerie ou d'objets en service, modele 3 501. il
est ouvert une fiche par nature d'objet. Les colonnes réservées aux mises en service
discriminent les effets ou objets directement sortis de stocks et les effets en provenance
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des détenus entrants. Les sorties de service concernent soit les destructions qui ne
peuvent étre réalisées qu'avec l'accord du directeur régional, soit les remises aux détenus
transférés.

Lafiche modéle 3 501 permet en outre de déterminer le service dans lequel se trouvent
les effets ou objets: lingerie, population, personnel de surveillance, buanderie, etc.

D'une maniere générale, les détenus a transférer doivent étre revétus d'effets en bon
état de conservation, dont la mise en service peut étre récente, mais qui ont déja fait
I'objet d'une sortie de stock. Les transférements n'ont en conséquence aucune incidence
sur la comptabilité et ne donnent pas lieu a cession entre établissements. |ls affectent,
en revanche, les colonnes correspondantes des fiches modéle 3 501

Enfin, lorsque le surveillant-chef désire surveiller particuliérement certains objets,
matériels ou mobiliers non pris en charge en stock, ni en valeurs immobilisées, il utilise
également les fiches modéle 3 501.

5°. ENVOI MENSUEL DE JUSTIFICATION A ADRESSER A L'ECONOME
DE CIRCONSCRIPTION.

Cet envoi, qui doit étre effectué au plus tard le 5 du mois suivant, comprend :

a) |'état mensuel des stocks, modele 4 301 sur lequel figurent également les mouve
ments de valeurs immobilisées;

b) lesrelevés de dépenses (ancien modéle 30 du réglement du 7 décembre 1927) appuyés
des factures ou mémoires;

© certaines justifications de sortie de stocks et valeurs immobilisées.

ETAT MENSUEL DES STOCKS ET VALEURS IMMOBILISEES. — L es fiches de mouvement

sont additionnées et arrétées en fin de mois. Leurs résultats sont récapitul és sur

I'état mensuel des stocks araison d'une ligne par numéro de la nomenclature dos

stocks, les entrées du mois en quantités figurant respectivement dans les colonnes :
Achats, Etablissement (stocks, entrées par transformation), Administration centrale,
Cessions en provenance de maisons d'arrét de la circonscription pénitentiaire et les
sorties du mois en quantités figurant dans les colonnes : Consommations, ventes, des
truction, transformations, cessions a des maisons d'arrét de la circonscription péniten
tiaire. L'état mensuel fait également apparaitre le stock au début du mois et le stock
alafin du mois.

Un sous-total est dégagé pour chaque compte a deux chiffres de la nomenclature
(30, 31, etc.) ces sous-totaux étant récapitul és ala derniére page de |'état.

Une page est réservée aux mouvements de valeurs immobilisées. Ne figurent toute
fois sur cette page que les numéros de la nomenclature des valeurs immobilisées ayant
donné lieu a mouvement au cours du mois. Un sous-total est dégagé par compte a
deux chiffres de la nomenclature des valeurs immobilisées (10, 11, etc.).

RELEVES DE DEPENSES DES SURVEILLANTS-CHEFS. — Les factures des fournisseurs
doivent étre produites en double exemplaire dont I'un est destiné ultérieurement &
I'économe et |'autre au greffier-comptable. Un troisiéme exemplaire n'est pas nécessaire.

Aprés vérification, les factures sont revétues par le surveillant-chef ou son préposé
du ou des numéros de la nomenclature qu'elles intéressent. Si elles concernent plusieurs
numeéros, un sous-total devra figurer sur la facture par numéro; le sous-total pourra
étre inscrit au crayon.

En principe, chaque facture ne doit concerner plusieurs comptes a deux chiffres
(30, 31, etc.) [1] que Siil s'agit de stocks, et atrois chiffres (633, 634, etc.) que s'il sagit
de services. Les factures sont classées dans toute la mesure du possible dans I'ordre de la
nomenclature.

Les factures doivent étre exigées des fournisseurs au plus tard a la fin du mois, de
facon a pouvoir justifier les entrées passées en comptabilité-matiére au cours du mois.

(1) Les mobiliers et matériels pris en charge comme val eurs immobilisées peuvent toutefois figurer sur
une méme facture.
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Le surveillant-chef peut avoir éventuellement a remplacer la facture par un mémoire
établi par duplication en double exemplaire, I'original dudit mémoire devant étre certifié
par le fournisseur (1). Si, pour une raison exceptionnelle et majeure, une facture
ne pouvait étre obtenue, la marchandise serait néanmoins prise en charge sur |'état
mensuel des stocks, un mémoire provisoire étant inscrit sur le relevé des dépenses et
signalé spécialement al'intention de I'économe.

Les factures ou mémoires sont récapitulés sur les releves de dépenses. Il est
établi quatre relevés de dépenses distincts :

1) Relevé des dépenses de stocks. — Un feuillet est réservé a chague compte a deux
chiffres (30,31, etc), araison d'une ligne par numero de la nomenclature des stocks,
le montant par facture étant ressorti dans la colonne correspondante.

Figurent pour mémoire ala derniére page du relevé de dépenses:

— les marchandises en quantité et en valeur fabriguées par |la maison d'arrét et
entrées en stock;

— lesmarchandises en quantité et en valeur provenant des cessions d'autres mai
sons d'arrét de la circonscription ;

— lesmarchandises en quantité et en valeur regues de |'administration centrale et
Jusltllfl éeshgfar le troisieme exemplaire des bordereaux de sorties regus par le sur
veillant-chef.

_ Les resultats inscrits dans la colonne Quantités du relevé des dépenses de stocks
doivent étre rapprochés des résultats accuses, pour chague compte a deux chiffres, sur
I'état mensuel des stocks.

2) Relevé des dépenses de valeursimmobilisées (mobiliers et matériels prisen
charge a ce titre). — Figurent pour mémoire a la derniere page de ce relevé :

— lesimmobilisations en quantité et en valeur fabriquées par la maison d'arrét;
— les immobilisations en quantité et en valeur provenant des cessions d'autres mai-
sons d'arrét de la circonscription;

— lesimmobilisations en quantité et en valeur recues de |'administration centrale
et justifiées par le troisiéme exemplaire des bordereaux de sorties recus par le
surveillant-chef.

L es résultats inscrits dans la colonne Quantités du relevé des dépenses d'immobili-
sations doivent étre rapprochés des résultats accusés sur I'état mensuel des stocks.

3) Relevé des dépenses de « service ». — Les factures ou mémoires sont récapi
tulés sur ce relevé par compte budgétaire. |l s'agit de dépenses qui ne sont ni des
dgr)enses de stocks, ni des dépenses de mobiliers et matériels pris en charge comme
valeursimmobilisées. Elles intéressent les comptes :

620  Impbts et taxes (exceptionnel);
— 632  Eau, gaz, électricité, vidange;
633  Fraisd'hospitalisation;
- 64 Ser\ﬁ )ce automobile (services, réparations ou marchandises non suivisen
stock) ;
— 635 Entrls)tien et réparation (services, réparations ou produits non suivisen
stock);
— 637  Atdiersdapprentissage et services agricoles (services ou produits non
suivis en stock) ;
— 638 Services divers (services ou marchandises non suivies en stock) ;

— 643 Fréts et transports sur achats et sur ventes (quand il a été impossible de
les rattacher aux numéros de stocks correspondants) ;

(1) En ce qui concerne les produits en provenance de la régie industrielle ou d'autres adminis-
trations et afin de ne pas retarder le réglement, la facture peut étre provisoirement remplacée par
le bulletin de livraison recu en méme temps que la marchandise et qui doit mentionner les prix »
vente. Lavéritablefacture serait, dans cette hypothése, transmise ultérieurement al'économe.
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— 647 : Transports des détenus et de |'escorte;

— 662 : Fournitures de bureau et imprimés (non suivis en stocks) ;

— 664 : Fraisde P.T.T. (alacharge de I'établissement);

— 669 : Dépenses diverses (dépenses ne pouvant étre imputées a d'autres comptes
et devant rester |'exception) ;

— 692 : Constructions et aménagements (grosses réparations, gros caivre, toiture,
etc. et transformations et aménagements qui changent nettement la physio-
nomie des immobilisations ou accroissent la valeur du patrimoine, a la
condition qu'il ne sagisse pas de somme relativement peu élevée ou d'ins-
tallations s'amortissant rapidement).

4) Relevé des achats au comptant faits par le surveillant-chef. — Figurent sur ce
relevé certaines menues dépenses dont le réglement au comptant a été autorisé par
le directeur régional : billets de transport remis aux libérés indigents, timbres d'affran-
chissement utilisés par |la maison d'arrét, taxes de virement, autres menues dépenses,
etc. Ces dépenses doivent étre justifiées par toutes pieces (1) a l'appui (état collectif
d'affranchissements, tickets ou bulletins de livraison, etc.).

D'une maniére générale, un exemplaire des relevés établi par duplication est
conservé par le surveillant-chef et tient lieu de main-courante. |1l est consulté en cas
de recherches ultérieures.

JUSTIFICATION DES SORTIES DE STOCKS ET VALEURS IMMOBILISEES. — Seules sont jus-
tifiées al'appui de I'état mensuel des stocks et valeurs immobilisées :

— les sorties concernant des destructions ou déficits, par |es procés-verbaux modeéle
n° 6 du reglement du 7 décembre 1927,

— les sorties de cantine, par lafeuille générale de cantine (modéle 14 du réglement
du 4 ao(t 1864). Larécapitulation produite ala derniére page de cet état qu'il est
recommandé de servir sur un imprimé distinct et sur laquelle figureront les sor
ties en quantités doit permettre de controler le total des quantités figurant au
compte 36 de I'état mensuel des stocks. 11 est a noter que les sorties de sel, beurre,
etc. des plats cuisinés figurent sur cette récapitulation en quantité, mais non en
valeur, puisque celle-ci est comprise dans le prix de vente du composant principal.

B. — COMPTABILITE DENIERS DU SURVEILLANT-CHEF.
La présente subdivision comporte sept parties :

1°  Nomenclature comptable;

2°  Gestion des disponibilités;

3° Reéglement des dépenses;

4° Opérations de recettes;

5° Opérations d'ordre;

6° Tenue de la comptabilité générale deniers;

7°  Tenue des comptabilités auxiliaires : pécule, frais de justice, sous-préposés, consi-
gnations alimentaires, opérations a régulariser.

1° Nomenclature comptable. — La nomenclature comptable des surveillants-chefs
a été simplifiée de telle sorte qu'elle permette la tenue automatique d'une comptabilité
a parties doubles, tout en facilitant la reprise de toutes les opérations dans les écritures
du greffier-comptable.

Elle comporte les comptes :

Groupe |I. — Disponibilités :
1) numéraire;
2) compte courant postal;
3) virements interne (opérations d'ordre).

(1) Les taxes de virement n'ont pas a étre justifiées.
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Groupe II. — Comptes dont |'apurement est suivi par le surveillant-chef :
4) péculg;
5) fraisde justice;
6) dépltsdivers;
7) opérations arégulariser.
Groupe I11. — Comptes apurés par le greffier-comptable de la circonscription :
8) confectionnaires;
9 cantine;
10) autres recettes budgétaires (déchets, amendes pour bris, etc.) ;
11) dépenses budgétaires au comptant;
12) salaire, part des détenus;
13) dépenses budgétaires sur visa (personnel...).

Groupe IV. — Compte de liaison avec le greffier-comptable :
14) compte courant de la circonscription pénitentiaire (mouvements de fonds).

2° Gestion des disponibilités. — L e surveillant-chef dispose d'un compte courant
postal et d'une caisse.

Il a seul qualité pour opérer des retraits ou effectuer des réglements sur compte
courant postal.

Il est responsable de la conservation et de |a sécurité des fonds conservés dans
sa caisse. Le principe de I'unité de caisse doit étre respecté; les « sous-préposés »
(vaguemestre par exemple) peuvent disposer toutefois d'une caisse distincte de celle
du surveillant-chef.

Le directeur régional des services pénitentiaires fixe pour chaque maison d'arrét,
aprés consultation du greffier-comptable de la circonscription et du serveillant-chef
intéressé, un montant maximum de « disponibilités » destiné a tenir lieu de fonds
de roulement. Ce montant peut ére modifié ultérieurement compte tenu d'une évolution
des opérations de |'établissement.

Lorsque ce montant est dépassé, les excédents en chiffres ronds sont virés par le
surveillant-chef au compte courant postal du greffier-comptable aux dates et dans les
conditions fixées par celui-ci, en principe une fois par mois.

Si besoin est, le surveillant-chef peut au contraire demander des fonds supplémen-
taires au greffier-comptable; celui-ci peut également lui en faire parvenir de sa propre
initiative pour lui permettre de répondre a des besoins prévisibles (exemple : alimen-
tation de la caisse en fin de mois en vue du réglement des traitements).

Les fonds sont adressés par |la circonscription pénitentiaire aux maisons d'arrét,
soit par l'intermédiaire du compte-courant postal, soit sous la forme d'un cheque tiré
au profit du surveillant-chef sur le compte du dépdt au Trésor du greffier-comptable (1).
Dans ce dernier cas, le chéque est percu a la caisse du Trésor la plus voisine de |'éta-
blissement, de préférence alatrésorerie générale ou alarecette des finances.

Les versements des surveillants-chefs a la circonscription pénitentiaire sont,
en revanche, toujours portés au crédit du compte courant postal du greffier-comptable.
Ils donnent lieu, soit a un virement si I'on veut dégager le compte courant postal, soit a
un versement ala poste s'il s'agit de dégager la caisse.

Il appartient au surveillant-chef de répartir judicieusement les fonds disponibles
entre sa caisse et le C.C.P., compte tenu a la fois de I'impératif de sécurité et de la
nécessité do posséder au moment opportun les moyens nécessaires au réglement des
dépenses.

Les virements entre la caisse et |e compte courant postal mettent toujours en jeu
le compte Opérations a régulariser. Les dégagements de la caisse sur e compte courant

‘ (tl) 1l etst recommandé d'employer le dernier procédé pour |'alimentation de la caisse en vue du réglement des
raitements.
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postal du surveillant-chef seffectuent sous forme de versements a la poste; les dégage-
ments du compte courant postal sur la caisse sopérent par chegque de retrait dans les
conditions déterminées par |es réglements postaux.

~ D'une maniere générale, les opérations intéressant les comptes de disponibilités
doivent étre passées au moment du tirage du cheque ou de I'envoi des fonds.

Les soldes des comptes C.C.P. et numéraire sont véifiés a la fin de chague journée
d'opérations a partir du dernier extrait de compte en provenance du bureau de chéques
gost?ux Iet du numéraire en caisse et a l'aide du carnet des disponibilités comme il est

it pluslain.

3° Réglement des dépenses :

~ REGLEMENT DES DEPENSES BUDGETAIRES. — L e surveillant-chef n'est pas comptable
assignataire des dépenses de sa maison d'arrét, mais peut étre appele a effectuer des
reglements en numeéraire pour le compte du greffier-comptable de la circonscription.

Sur visa préalable du greffier-comptable, il régle a sa caisse le montant des ordres
de paiement ou des états justificatifs qui lui sont adressés par ce dernier (traitements
et salaires des surveillants, indemnités, sommes dues a des créanciers qui ont demandé
le paiement a sa caisse, etc.). Sous peine d'engager sa responsabilité pécuniaire, il
ne doit payer qu'a des personnes ayant qualité pour recevoir paiement et justifiant
de cette qualité. L'acquit est recueilli sur I'ordre de paiement ou |'état justificatif sous
laforme: « Pour acquit : A.....cccveneee. [T (signature de |a partie prenante).

Dans |'hypothése de réglement par compte courant postal, le surveillant-chef
utilise les cheques individuels de virement, modéle n° 1440 des P.T.T. Si un certain
nombre de virements sont a effectuer en méme temps, il fait alors parvenir au centre
des chéques postaux détenteur de son compte, des ordres de virement-avis de crédit en
les récapitulant sur un bordereau d'envoi en double exemplaire, modéle 102 des P.T.T.,
avec cheque de virement, modéle 1 440, d'un montant égal a celui des sommes a virer.
L e cheque de virement indique aux lieu et place des noms et adresses des bénéficiaires
la mention « bordereau et avis de virement ci-joints ». Les bordereaux modéele 102
des P.T.T. doivent, en ce qui concerne le duplicata, porter la mention trés apparente
« Duplicata arenvoyer al'expéditeur ».

Les mémes bordereaux d'envoi ne doivent comprendre que des virements internes
(1) ou que des virements externes. Lorsqu'un envoli comporte a la fois des virements
internes et des virements externes, il doit étre établi deux bordereaux d'envoi modéele
102 des P.T.T. et deux cheques de virement, modéle 1440, les uns pour les virements
internes, les autres pour les virements externes.

L e surveillant-chef, dés que I'envoi des documents au centre de chegues postaux
est effectué, revét les pieces justificatives de la mention suivante : « Réglé par virement
postal suivant chéquen® ............ deF .o du .. » suivie de son timbre. Cette
formule tient lieu d'acquit.

Le surveillant-chef conserve et classe dans I'ordre chronologique les duplicata des
bordereaux d'envoi des ordres de virement au service des chéques postaux qui justifient
I'opération passée en une seule ligne au journal des dépenses. Il devra conserver
également les souches de carnets de cheques de virement et les talons de cheques qui
lul sont renvoyés par le service des chéques postaux a I'appui des extraits journaliers
de son compte courant postal. Les talons de chéques postaux ne doivent, en aucun
cas, étre joints aux titres de paiement ou aux documente en tenant lieu.

Dans I'hypothése de réglement par mandat-carte postal au frais des bénéficiaires, le
surveillant-chef fait parvenir au centre de chéques postaux détenteur de son compte,
des mandats-cartes (formule n° 1419) récapitulés sur un bordereau d'envoi en double
exemplaire (modéele n° 101 de |'administration des P.T.T.), un cheque d'assignation
(modele n° 1434) d'un montant égal a celui des sommes a régler par mandats-cartes,
c'est-a-dire au montant de la somme nette a régler diminuée du montant des frais
postaux. Le chéque d'assignation doit indiquer aux lieu et place des nom et adresse
au bénéficiaire la mention « aux personnes désignées sur les mandats et bordereaux ci-
joints ».

(1) On entend par virements internes les virements a des comptes de chéques postaux dépendant du
méme centre que le compte du greffier-comptable.
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Les bordereaux modée n° 101 des P.T.T. doivent, en ce qui concerne le duplicata,
porter la mention trés apparente : « Duplicata arenvoyer al'expéditeur ».

Le centre de cheques postaux accuse réception par le renvoi de I'exemplaire du
bordereau d'envoi portant la mention susvisée a l'appui de I'extrait journalier du
compte-courant, qui comporte l'inscription au débit du compte chéques postaux. Dés
envoi des documents ci-dessus visés au centre de chégues postaux, le surveillant-chef
revét les ordonnancements de la mention suivante : « Réglé par mandat-carte postal
suivant chéquen® ................ deF i (o (1 » suivie de son timbre.

Cette formule tient lieu d'acquit. En ce qui concerne la conservation et |e classement
des documents relatifs aux réglements effectués par mandat-carte, les surveillants-chefs
devront appliquer mutatis mutandis les prescriptions édictées ci-dessus pour la conserva
tion et le classement des documents relatifs aux virements postaux.

DISPOSI TIONS COMMUNES AUX MODES DE REGLEMENT PAR VIREMENT DE COMPTE ET PAR
MANDAT-CARTE POSTAL. — |l peut arriver que des reglements a opérer par virement de
compte, ou par mandat-carte postal ne soient pas effectués. Le montant des réglements
non effectués est alors porté au crédit du compte courant postal du surveillant-chef.

Le service des chéques postaux renvoie au surveillant-chef les avis de virement ou
les coupons correspondance des mandats-cartes postaux correspondant aux opérations
non réalisées, revétus d'une mention indiquant avec toutes précisions utiles, les motifs
de non réglement.

Le surveillant-chef impute la recette au compte Opérations a régulariser et pour-
suit la régularisation des réglements non effectués. Le paiement effectif intervient sur le
vu d'un nouvel ordre de virement établi par ses soins. La piéce justificative initiale
est annotée du nouveau virement.

4°. — Opérations de recettes .

Recettes budgétaires. — Le surveillant-chef procéde de plein droit au recouvrement
amiable des produits intéressant sa maison d'arrét : redevances des confectionnaires,
ventes de déchets ou autres recettes budgétaires.

En ce qui concerne les redevances des confectionnaires, il appartient au surveillant-
chef, au vu des renseignements portés aux livrets de travail qui sont tenus en principe
par les confectionnaires, de servir la feuille de paie qui indique pour chacun d'eux les
noms des détenus ayant travaillé pour son compte et les éléments de liquidation et de
répartition. En téte de la feuille de paie figurent les sommes dues par la maison
d'arrét au titre du service général (1). A lafin de la feuille de paie, une récapitulation
par conf)ectionnaire certifiée par le surveillant-chef constitue le « titre de percep-
tion » <2).

Lafeuille de paie établie en un seul exemplaire, la récapitulation devant étre ser-
vie en double. Un des exemplaires de la récapitulation est conservé par le surveillant-
chef et émargé au fur et a mesure des encaissements de maniére a permettre la sur-
veillance du recouvrement.

L es confectionnaires sont avisés par le surveillant-chef du montant de leur rede-
vance. Les recettes peuvent étre encaissées, soit en numeraire, soit par le compte
courant postal, soit par la remise d'un chegque bancaire.

Les chéques ou ordres de virement tirés sur le compte courant postal ou le compte
bancaire d'un débiteur a l'ordre du surveillant-chef, et qui seraient recus par ce dernier,
font I'objet d'un envoi immédiat au bureau des cheques postaux pour exécution ou en-
caissement. |ls sont passés sans attendre en écritures.

_Le surveillant-chef surveille la rentrée des encaissements. 1l procede envers les
débiteurs récalcitrants a toutes tentatives de recouvrement amiable qu'il estime utiles.
Des délais peuvent exceptionnellement étre accordés dans les limites raisonnables,

(1) Bien que I'encaissement correspondant ne soit pas effectué par le surveillant-chef.

(2 Cette récapitulation doit faire apparaitre, par employeur, lapart revenant au pécule, la part
|r_e;‘l/enant a)u trésor, ainsi que les diverses charges accessoires (accident du travail, prestations fami
iales, etc.).
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maisil lui appartient en toute hypothése de saisir le greffier-comptable de la circonscrip-
tion de toutes les dettes non réglées dans le délai de 1 mois.

Les redevances sont d'une maniére générale, encaissées pour leur montant brut, sans
que le surveillant-chef ait a se préoccuper de leur imputation ultérieure. Périodiquement,
le releve des cotisations exige par la ou les caisses de sécurité sociae auxquelles est
affilié I'établissement est adressé au greffier-comptable de la circonscription pénitentiaire
qui se charge d'effectuer les virements correspondants.

En dehors des redevances des confectionnaires, le surveillant-chef encaisse des
recettes budgétaires diverses, généralement dimportance réduite, concernant sa maison
d'arrét : ventes de déchets, amendes pour bris et dégradations, cessions exceptionnelles
a dos particuliers ou ala cantine, etc. Un relevé détaillé mensuel des encaissements est
établi certifié conforme par le surveillant-chef : il fait état des dates d'encai ssement.

RECETTES NON BUDGETAIRES. — La procédure d'encaissement est identique. Larecette
ne donne lieu al'établissement d'aucun titre de recette, mais si un document a servi
de base a celle-ci, il fait état de la date d'encaissement et doit étre conservé par le
surveillant-chef.

Les dispositions spéciales visant les recettes du pécule, les frais de justice, les sous-
préposés, et les opérations & régulariser sont exposées sous la rubrique 172,7 Tenue des
comptabilités auxiliaires.

5° Opérations d'ordre. — On appelle « opérations d'ordre » les opérations qui
ne donnent lieu ni a une augmentation, ni a une diminution d'un compte de disponibi
lités.
Elles ont pour objet :
a) soit detransférer aux fins de régularisation une recette ou une dépense « a classer »
aun compte de la comptabilité générale; elles sont, dans cette hypothése, passées

au jour lejour (voir 172,7 Tenue des comptabilités auxiliaires et 172,75 Opérations
arégulariser) ;
b) soit de passer une dépense ou une recette a un compte de la comptabilité générale

et corrélativement une recette ou une dépense a un autre ; constatation des opé
rations :

— de cantine au débit du compte Pécule et au crédit du compte Cantine;

— des produits du travail au crédit du compte Pécule et au débit du
compte Salaire-part des détends;

— desfrais dejustice au débit du compte Pécule et au crédit du compte Frais
dejustice.

Les écritures sont, dans cette hypothése, passées mensuellement.

D'une maniére générale, les opérations d'ordre donnent lieu, si une piece justifi

cative est établie, al'inscription sur cette piece de la formule : « Porté au débit du
compte.....ccvveene et au crédit du compte................. aladatedu................ » (signature).

6° Tenue de la comptabilité générale denier s— Pour tenir sa comptabilité générale,
deniers, le surveillaint-chef utilise exclusivement :

a) unlivrejournal des dépenses;
b) unlivrejournal des recettes;
© un carnet des comptes de disponibilités.

Il se sert, en outre, de certains registres auxiliaires.
LIVRE JOURNAL DESDEPENSES. — || comporte:

— lenuméro d'ordre de I'écriture de 1 a x, suivant une série ininterrompue par année ;
— ladate;

— le nom des parties prenantes;

— I'objet des dépenses effectuées,
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— sur lapage de gauche (crédit), des colonnes réservées aux comptes Numéraire —
C.C.P. — Virementsinternes (opérations d'ordre) ;

— sur lapage de droite (débit), des colonnes réservées aux comptes Pécule — Frais de
justice — Dépdts divers — Opérations a régulariser — Dépenses budgétaires au
comptant — Salaire part des détenus — Dépenses budgétaires sur visa (personnel)
— Compte courant dela circonscription.

La colonne mitoyenne Total n'est utilisée que lors des arrétés d'écritures pour
vérifier I'égalité du total cumulé des débits et du total cumulé des crédits. Trois colonnes
ont été laissées disponibles a l'intérieur du compte Pécule pour permettre éventuellement
de subdiviser les dépenses de ce compte de la maniere la plus commode pour le sur-
veillant-chef. Il est recommandé d'utiliser la premiére colonne pour les Paiements aux
libérés et transférés, la deuxiéme pour les Dépenses diverses du pécule, la troisiéme pour
les Dépenses d'ordre. L'utilisation de ces trois colonnes n'est pas obligatoire.

Toutes |les dépenses doivent étre passées au Livre journal des dépenses ;

1° au fur et a mesure, pour les dépenses entrainant une modification des comptes
Caisse et C.C.P. et les transferts des Dépenses a classer au compte dimputation
définitive ;

2° unefois par mois pour |les opérations d'ordre mettant en jeu le Pécule.

Le livre journal des dépenses est servi, en principe, directement et dépense par
dépense. Toutefais, il peut étre servi globalement a raison d'une ligne par document,
chague fois qu'un document récapitulatif existe et peut étre conserve par le surveillant-
chef (brouillard de caisse et de sous-caisse, si la multiplicité des mouvements de numé-
raire justifiait son ouverture; relevé modele 102 des P.T.T. pour les virements a des
comptes courant postaux).

L es opérations concernant |le compte courant postal étant passées lors de |'envoi
des cheques, le surveillant-chef ne doit pas manquer de pointer les opérations a la
réception des extraits de compte. Une petite colonne a été laissée disponible a cet
usage, pres de la colonne réservée au C.C.P.

LIVRE JOURNAL DESRECETTES. — || comporte:
— lenuméro de I'écriture de 1 a x, suivant une série ininterrompue par année;
— ladate;
— lenom des parties versantes;
— |'objet des recettes effectuées;

— sur lapage de gauche (déhit), des colonnes réservées aux comptes Numéraire, C.C.P.,
Virements internes (opérations d'ordre) ;

— sur lapage de droite (crédit), des colonnes réservées aux comptes Pécule, Frais de
justice, Dépots divers, Opérations a régulariser, Confectionnaires, Cantine, Autres
recettes budgétaires, Compte courant de la circonscription.

_La colonne mitoyenne Total n'est utilisée que lors des arrétés d'écritures pour
vérifier I'égalité entre le montant cumulé des débits et e montant cumulé des crédits.

Trois colonnes ont été laissées disponibles a I'intérieur du compte Pécule pour
permettre éventuellement de subdiviser les recettes de ce compte de la maniéere la plus
commode pour le surveillant-chef. 1l est recommandé d'utiliser la premiéere colonne
Pour les Depbts des détenus entrants, la deuxiéme pour les Recettes diverses du pécule,
a troisiéme pour les Recettes d'ordre. L'utilisation de ces trois colonnes n'est pas
obligatoire.

Toutes les recettes doivent étre passées au livre journal des recettes :

1° au fur et @ mesure pour les recettes entrainant une modification des comptes
Caisse et C.C.P. et les transferts de recettes a classer au compte d'imputation défi-
nitive;

2° une fois par mois pour toutes les opérations d'ordre mettant en jeu le compte
pécule.
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Le livre journa des recettes est en principe servi directement et recette par recette.
Toutefois, il peut étre servi globalement a raison d'une ligne par document chague fois
qu'un document récapitulatif peut étre conservé par le surveillant-chef (brouillard de
caisse ou de sous-caisse, S la multiplicité des mouvements de numéraire judtifiait son
ouverture; registre des mandats-postes du vaguemestre, etc.).

Certaines opérations concernant le C.C.P devant étre passées avant réception des
extraits de compte (exemple : versement de fonds en numéraire a un guichet des postes
pour étre rporte au compte courant postal du surveillant-ehef, chéques remis directement
au surveillant-chef par les confectionnaires), le surveillant-chef ne doit pas manquer
de pointer |les opérations a la réception des extraits de compte. Une petite colonne a
été laissée disponible a cet usage, prés de la colonne réservée au C.C.P.

CARNET DE DISPONIBILITES. — Ce carnet est le registre centralisateur sur lequel sont
reportés alafin de chagque journée d'opérations | es résultats des comptes de disponibilités
Caisseet C.C.P.

Les colonnes correspondant & des journées a la date desquelles il n'a pas été
constaté d'opérations n'ont donc pas a étre utilisées.

Le carnet de disponibilités est servi :
a) d'une part, apartir des livres journaux de recettes et de dépenses;
b) del'autre, a partir :

— du numéraire en caisse;
— des extraits de comptes adressés au surveillant-chef.

Celui-ci doit, en cas de différence en moins constatée dans le numéraire, combler
le déficit de ses propres deniers dans le délai de 48 heures. Dans I'hypothése d'une diffé-
rence en plus, une recette doit étre portée dans les mémes délais au livre journal des
recettes au compte Opérations a regularlser et virée ultérieurement au compte courant
postal du greffier-comptable (1) si I'erreur n'est pas découverte.

Laligne Valeurs est destinée a recevoir le montant des timbres qui seraient conser-
vés en caisse, le montant de |'avance consentie éventuellement au vaguemestre ou a
un sous-prépose et tres exceptionnellement de dépenses non encore comptabilisées. En
toute hypothése, ces avances ou dépenses doivent toujours étre justifiées dans la
caisse du surveillant-chef par un acquit.

Les lignes Avis de débit attendus et Avis de crédit attendus sont servies a partir
des opérations du compte courant postal passées aux livres journaux de dépenses ou
de recettes et non pointées a la réception des extraits de comptes.

Chaque feuillet du carnet des disponihilités est servi par duplication en double
exemplaire. Le second exemplaire formant situation des disponibilités est détaché et
adressé hebdomadairement au greffier-comptable de la circonscription.

REGISTRES AUXILIAIRES. — Les surveillants-chefs utilisent pour la délivrance de
recus, le carnet de déclarations de recette C 170 A (P-I-R) dont un exemplaire leur
est adressé sur demande par le greffier-comptable de la circonscription. Les carnets a
souche P-I-R terminés sont retournés immédiatement au greffier-comptable, le surveillant-
chef ayant pris soin au préalable de demander a la circonscription un nouveau carnet
en temps utile.

Le carnet de déclaration de recettes comporte pour chague quittance un recu et
une souche servis par duplication, la souche doit obligatoirement porter référence au
livre journal des recettes et au numéro de |'écriture passée sur ce registre. Le cachet de la
maison d'arrét est porté sur chagque recu délivré.

~ Lesencaissements par le compte courant postal, ou par chégue bancaire ne donnent pas
lieu aladdivrance d'un recu, a moins que la partie versante ne le demande expressément.

T (1) Celui-ci, en exécution des dispositions prévues au § 165, 31 du Titre VI, en effectue le versement au
résor.
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L es encaissements en numéraire pour le compte des détenus ne donnent jamais lieu
a déivrance d'un recu; ces encaissements sont, en effet, retracés au Livret de pécule
communiqué mensuellement a chague détenu. Toutefois, un recu peut ére déivré dans le
cas ou le versement serait fait par un tiers (avocat, avoué, etc.) et ou ce dernier en
ferait lademande expresse.

En revanche, les encaissements en numéraire pour le compte de |'établissement (verse-
ments de la main a la main des confectionnaires par exemple) doivent obligatoirement
étre matérialisés par laremise ala partie versante d'un recu régulier.

Il est interdit d'empl _o?/er des recus autres gue ceux qui sont extraits des carnets
a souche remis au surveillant-chef. Le carnet des déclarations de recettes n'a pas a
étre additionne.

_ Levaguemedtre utilise, en outre, le carnet de» mandats-postes du modele réglemen-
taire agrée par I'administration des P.T.T.

L'attention des surveillants-chefs est attirée sur le fait qu'aucun autre registre
do comptabilité générale ne doit étre utilisé en dehors de ceux qui ont été précédemment
énumeérés. Toutefois, des « brouillards de caisse » peuvent ére éventuellement ouverts
lorsque |'importance des mouvements de numéraire ou la multiplicité des sous-caisses
le justifie; on utilise alors des carnets passe-partout ou |'on réserve a cet usage des
carnets du type « Livre journal de recettes » ou « Livre journal des dépenses ».

ARRETES JOURNALIERS. — A lafin de chague Journée d'opérations, c'est-a-dire de
chaque journée ala date de laguelle ont été constatées des opérations par Caisse ou
C.C.P., lesurveillant-chef :

1) arrételelivrejournal desrecettes et e livre journal des dépenses, de facon a
dégager, soit par cumul ininterrompu des recettes ou dépenses, soit par rappel
alafin de lajournée des précédents antérieurs, le montant des débits ou crédits
portés dans les colonnes Caisse et C.C.P. depuisle 1" janvier;

2) transporte les résultats aux lignes correspondantes du carnet des disponibilités;
3) fait au méme carnet I'inventaire de sa caisse et en vérifie le solde;

4) compléte les lignes réservées sur le carnet des disponibilités au compte courant
postal et vérifie la concordance des résultats des extraits de compte et du solde des
écritures, compte tenu des Avis de débit ou des Avis de crédit attendus.

A lafin de chaque semaine, le feuillet servi par duplication du carnet de disponi-
bilités est détaché et adressé au greffier-comptable de la circonscription.

~ ARRETESMENSUELS. — Les surveillants-chefs arrétent au dernier jour du moisle
Livre journal desrecettes et le Livre journal des dépenses dans les conditions précisées
plus haut. Ils servent de la méme maniére le carnet des disponibilités.

~ Lesurveillant-chef est appelé dans |les premiers jours du mois suivant & constater les
diverses opérations d'ordre concernant le pécule.

L'arrété définitif est effectué immédiatement aprés la passation de la derniére
operation d'ordre. |l fait apparaitre aux deux livres journaux le montant cumulé des
recettes et des dépenses passées aux divers comptes depuis le 17 janvier.

Le surveillant-chef s'assure que le cumul de la page des débits est égal a celui
de la page des crédits. Ce total est ressorti dans la colonne mitoyenne Total. Le montant
de la colonne Virements internes (opérations d'ordre) au livre journal des recettes doit,
en outre, étre égal a celui de laméme colonne au livre journal des dépenses.

La balance des écritures au dernier jour du mois est alors servie de lamaniére
uivante:

1) le montant des colonnes de la page de droite du livre journal des recettes et du
livre journal des dépenses au dernier jour du mois et au dernier jour du mois
précédent est respectivement porté en regard des comptes correspondants dans les
colonnes de la balance Masses au dernier jour du mois et Masses au dernier jour
du mois précédent, la colonne Recettes du mois ou Dépenses du mois éant servie par
soustraction des deux précédentes;

8L



172,67

2) le montant des colonnes de la page de gauche du livre journal des recettes et du
livre journal des dépenses au dernier jour du mois est porté respectivement en
regard des comptes Caisse — C.C.P. — Virements internes (opérations d'ordre), dans
les colonnes de la balance réservées au journal des recettes et au journa des dépenses,
le solde débiteur de ces comptes étant ressorti dans la derniére colonne;

3 ladiscrimination des redevances des confectionnaires du mois est opérée au bas et
agauche de la balance (versements concernant le travail du mois précédent; ver
sements concernant le travail du mois en cours);

4) labalance est certifiée exacte par le surveillant-chef. Elle doit présenter des masses
déhitrices et créditrices égales (1).

La Balance mensuelle est adressée au greffier-comptable de la circonscription péni-
tentiaire ala date du 5 du mois suivant.

A l'appui de la balance, le surveillant-chef joint les documente suivants justifiant
certaines recettes ou dépenses du mois :

1) Compte Pécule: La feuille de décompte du pécule appuyée des états justificatifs
des « dépenses diverses » imputées audit pécule ;

2) Compte Autres recettes budgeétaires : (déchets, amendes pour bris et dégradations) ;
|'état des sommes encaissées;

3) Compte Dépbtsdivers: un relevé nominatif des recettes et un relevé nominatif
des dépenses;

4) Compte Fraisdejustice : trimestriellement la copie établie par duplication de
|'état récapitulatif produit au Trésor;

5 Compte Confectionnais: Lafeuille de paie et sarécapitulation sur laquelle ont
été éventuellement émargés les encai ssements effectués concernant le mois en cours;

6) Compte Dépenses budgétaires sur visa (personnel, etc) : les ordres de paiement
ou états justificatifs adressés par le greffier-comptable et revétus d'un acquit régulier,
récapitulés éventuellement sur un relevé passe-partout ;

7) Compte Opérations a régulariser : éventuellement état des soldes existant a ce
compte.

ARRETES ANNUELS. — L 'arrété annuel au 31 décembre et I'envoi des justifications
seffectuent dans les conditions prescrites au paragraphe 172-66 ci-dessus, le verso de la
Balance valant Procés-verbal de I'état des disponibilités étant en outre intégralement
rempli et certifié.

La reprise des écritures dans la gestion courante doit seffectuer toutefois de telle
sorte que I'on évite de reporter les masses inutiles. Les dix premiéres lignes des livres
journaux de la gestion suivante sont réservées aux écritures de Balance d'entrée sous
letitre Report des résultats de la gestion précédente. Le surveillant-chef procéde dans|'ordre
aux inscriptions suivantes :

1. — Cas ou le solde du compte « Opérations a régulariser » est créditeur ou égal
ao:
— au livre journal des recettes, report dans les colonnes Numéraire et C.C.P. du
solde débiteur de ces comptes constaté ala derniére colonne de la balance;

— auméme journal, report dansles colonnes correspondantes, du solde créditeur
du compte Pécule correspondant a l'avoir des détenus au 31 décembre; du solde
créditeur du compte Frais de justice si exceptionnellement le réglement au percep
teur n'a pu étre fait ala date du 31 décembre; du solde crediteur du compte
Dépbts divers correspondant aux dépdts non apurés; et du solde créditeur du
compte Opérations a régulariser si exceptionnellement ce compte n'a pu étre soldé
alafin del'année;

— au méme journal, inscription dans la colonne Compte courant de la circonscription
pénitentiaire (mouvements de fonds) dela différence entre le total cumulé des

(1) Le méme modéle de balance est utilisé lors des vérifications du poste par |e fonctionnaire procédant a
I'inspection. Le verso formant « procés-verbal de I'état des disponibilités » est alors rempli et certifié ala
fois par ledit fonctionnaire et le surveillant-chef.
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comptes Caisse et C.C.P. et le total cumulé des comptes Pécule — Frais de justice —
Dépotsdivers et Opérations a régulariser.

2. — Casou le solde du compte « Opérations a régulariser est débiteur :

— aulivrejournal des recettes, report dans les colonnes Numéraire et C.C.P. du solde
débiteur de ces comptes constaté a la derniére colonne de la balance;

— au méme journal, report dans |es colonnes correspondantes du solde créditeur du
compte Pécule et des comptes Frais de justice et Dépbts divers;

— aulivrejournal des dépenses, report dans les colonnes Virements internes (opé
rations d'ordre) et Opérations a régulariser du montant du solde débiteur du compte
Opérations a régulariser et au livre journal des recettes, inscription dans la colonne
Virements internes (Opérations d'ordre) du méme montant;

— aulivrejournal des recettes, inscription dans la colonne Compte courant de la cir
conscription pénitentiaire (mouvements de fonds) de ladifférence entre le total
cumulé des comptes Caisse — C.C.P. et Virementsinternes (opérations d'ordre) et
le total cumulé des comptes Pécule — Frais dejustice.

Dans tous les cas un trait est tiré au-dessus de ces diverses inscriptions et le total
des colonnes ressorti sur une seule ligne, le total des débits étant égal au total des crédits.
Ce sont les résultats de cette ligne qui doivent étre repris comme Masses au dernier
jour du mois précédent sur la balance au 31 janvier.

La vérification suivante devra en outre étre faite, car elle attestera la bonne reprise
des écritures. Le montant porté en balance d'entrée dans la colonne Compte courant de
la Circonscription doit correspondre a celui qui serait obtenu en retranchant du total
des masses creditrices au 31 décembre des comptes Confectionnaires — Cantine — Autres
recettes budgétaires (déchets, amendes pour bris et dégradation) — Compte courant
de la circonscription pénitentiaire (mouvements de fonds) — le total des masses débitrices
des comptes Salaire, part des détenus— Dépenses budgétaires sur visa (personnel, etc.)
— Dépenses budgétaires au comptant et Compte courant de la circonscription péniten-
tiaire (mouvements de fonds).

RECTIFICATIONS D'ECRITURES. — L esrectifications d'écritures peuvent étre effectuée
an livre journal des recettes et au livre journal des dépenses, jusqu'a arrété de la journée
d'opérations par une simple barre horizontale sur |'écriture ou le montant erroné, le
nouveau montant étant inscrit au-dessus ou au-dessous slil s'agit d'une erreur de
chiffres, dans la bonne colonne sil sagit d'une erreur d'imputation.

Apres arrété de la journée d'opérations et service du carnet des disponibilités, les
rectifications doivent étre faites & |'encre rouge, sans barre, et apres |'arréte de la journée
au cours de laquelle on sapercoit de I'erreur sous la forme : « Rectification de I'écri

turen® ... du...... passee pour ........... aulieude ... (ou passée dans telle
colonne au lieu de telle autre) :

— sil sagit d'une erreur en moins dans le montant, la différence est passée comme sil
sagissait d'une nouvelle recette ou dépense dans les col onnes intéressées,

— sil sagit d'une erreur en plus dans le montant, la différence est passée en moins
dans la colonne qui a supporté I'opération et en plus dans la colonne Opérations

a régulariser, le compte Opérations a régulariser étant soldé ultérieurement par
un remboursement ;

— slil s'agit d'une erreur d'imputation de compte a compte, la somme est passée en
moins dans la colonne qui a supporté indiment |'opération et en plus dans la
colonne qui devait effectivement la supporter.

. Danstous les cas, le livre journal doit étre annoté en regard de I'écriture ini-
tiale d'une référence au numéro et ala date de I'écriture qui laregularise.

Lorsgue I'on sapercoit de l'erreur, aprés envoi de la balance mensuelle au greffier-
comptable, les rectifications seffectuent sur le mois en cours comme il a éte dit ci-
dessus, mais le greffier-comptable doit étre avisé sans délai et au plus tard lors de I'envoi
de labalance suivante.

Les rectifications sont effectuées si besoin est sur les registres auxiliaires, dans les
mémes conditions que sur les livres journaux de recettes et de depenses, selon que les
rectifications interviennent avant on aprés |'arrété de ces registres.
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Les rectifications sur les quittances P 1 Amendes ou P 1 R doivent étre approuvées
en toutes lettres signées tant sur la quittance que sur la souche.

Les rejets de recettes ou de dépenses faits au surveillant-chef par le greffier comp-
table de la circonscription sont constatés a I'encre rouge dans les mémes conditions que
les autres rectifications et donnent lieu a un moins dans la colonne d'imputation initiale
et a un plus dans la colonne Opérations a régulariser. Le compte Opérations a régula-
riser est ultérieurement soldé lors du remboursement de la recette indue ou le rever-
sement de la dépense erronée.

7°. — Tenue des comptabilités auxiliaires : pécule, fraisdejustice, sous-préposss,
dépbtsdivers, opérationsarégulariser.

Comptabilité PECULE. — Le pécule du détenu est constitué par I'ensemble des
valeurs pécuniaires qui figurent au compte de ce détenu dans la comptabilité de la
maison d'arrét ou I'intéresse a été régulierement écroué.

Le pécule des détenus se divise en un pécule disponible, un pécule réserve et un
pécule de garantie des droits du Trésor. Toutefois, les sommes dont se compose le
pécule figurent parfois dans deux de ces masses ou méme dans une seule. La situation
de chague détenu a cet égard dépend de la catégorie pénale a laquelle il appartient
et du reglement des droits dont il est éventuellement redevable envers le Tresor.

L'organisation juridique du pécule, la répartition des recettes entre les subdivi-
sions du pécule, l'incidence de la situation pénale sur les droits des détenus et ceux des
tiers, I'exécution d'oppositions signifiées sur le pécule disponible, la détermination
des recettes et des dépenses du pécule, la liquidation de celui-ci demeurent du ressort
des textes réglementaires et des instructions particuliéres auxquels le surveillant-chef
voudra bien se référer.

La présente subdivision traite exclusivement de la comptabilité auxiliaire du pécule
et des justifications correspondantes.

Cette comptabilité auxiliaire comporte la tenue d'un grand livre et d'un journal.

Le grand livre est constitué par la réunion des livrets ou fiches de pécule (ancien
modéle n°4 de la circulaire du 16 avril 1860) , un livret ou une fiche de pécule éant ouvert
par détenu.

Le journal, tenu sous la forme d'une feuille mensuelle de décompte du pécule (1)
comporte un certain nombre de colonnes destinées arecevoir :

— lesnuméros de compte;

— lesnoms et prénoms des détenus;

— lesopérations affectant |e pécule disponible;
— lesopérations affectant le pécule réserve;
— lesopérations affectant e pécule garanti.

D'une maniére générale, toutes les opérations affectant en cours de mois les comptes
de disponibilités sont passées au jour le jour sur les livres journaux de la compta-
bilité générale.

Les effets postaux sont portés sur le registre du vaguemestre (modéle 305 de la
nomenclature), visé par I'administration des P.T.T. et par le greffier-comptable lors
du versement des fonds a sa caisse.

Les encaissements en numéraire (dépbts ou saisies a l'arrivée, sommes remises au
parloir, etc.) figurent en détail, soit directement au livre journal des recettes, soit
lorsque la multiplicité des mouvements de numéraire le justifie, sur un brouillard
de caisse. Les décaissements (dépenses exceptionnelles effectuées en cours de mois,
réglements aux détenus libérés, etc.) font de méme I'objet d'une inscription, soit
directement au livre journal des dépenses, soit, lorsque son ouverture se justifie,
au brouillard de caisse.

(1) L'actuelle feuille de décompte, a |'exception de la derniére page devenue inutile, sera provi-
soirement utilisée, dans I'attente d'une refonte destinée a en faciliter e service.
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Les recettes par le compte courant postal (pécule des détenus transférés dans
|'établissement) et les dépenses par le compte courant postal (pécule des détenus trans-
férés dans d'autres établissements) sont inscrites directement au livre journal de recettes
et au livre journal de dépenses.

Il est rappelé a cette occasion que dans tous les cas ou les recettes et dépenses
figurent en détail sur un document ou un registre auxiliaire conserve par le service,
|§S opérations sont constatées globalement aux livres journaux de la comptabilité géné-
rde.

Les livrets ou fiches de pécule doivent, en principe, étre annotés immediatement
des opérations mettant en jeu un compte de disponibilités.

En revanche, les opérations d'ordre affectant |e pécule (depenses de cantine, retenues
pour frais de justice ou pour autres motifs, produits du travail, etc.) ne sont passées
gue mensuellement dans la comptabilité générale et sur leslivrets ou fiches de pécule.

Sont assimilées a ces opérations les dépenses du pecule dont |a périodicité est men-
suelle et donnent lieu a un decaissement effectif a la fin du mois, (affranchissement ou
menues dépenses avancées sur la caisse du vaguemestre, cotisations, etc.).

Ce principe vaut également pour les condamnés libérés ou transférés, mais le
pécule devant alors étre liquidé au moment de la libération ou du transférement, il est
nécessaire de porter, pour mémoire, au livret ou sur la fiche les recettes et dépenses
d'ordre correspondantes. Cette inscription est faite a I'encre rouge pour bien montrer
gue les opérations n'ont pas encore été passées en comptabilité générale et les livrets
ou fiches demeurent jusqu'a la fin du mois dans le fichier des détenus non libérés.
Le reglement en numéraire ou par compte courant postal liquidant le pécule est en
revanche inscrit al'encre ordinaire sur les mémes fiches.

Lafeuille de décompte du pécule recoit au début de chaque mois I'inscription
de 'avoir au pécule de chague détenu au dernier jour du mois précédent. Le surveillant-
chef y inscrit en principe, au jour le jour, las decaissements et encaissements effectifs,
notamment les sommes saisies sur les détenus entrants et les sommes remises aux dé-
]tﬁnys libérés ou virées au compte courant postal des établissements recevant les trans-

érés.

La feuille de décompte du pécule est en outre servie a la fin du mois a I'aide des
documents collectifs servant de base a la constatation des écritures (feuilles de paie pour
les produits du travail, feuille générale de cantine, état des affranchissements, registre
du vaguemestre, etc.). En toute hypothése, la feuille de décompte du pécule doit étre
compl étée des la fin du mois civil, ses résultats additionnés et comparés, d'une part avec
le solde du compte pécule en comptabilité générale, d'autre part avec les inscriptions
portées sur chaque livret ou fiche de pécule.

Les pécules en souffrance (évadés, décédés, etc.) peuvent, dans la mesure ou leur
montant total ne varie pas d'un mois al'autre, étre passés globalement sur la feuille
de pécule sous l'intitulé Pécule des évadés et décédés. Sils sont détaillés, ils doivent
dans tous les cas étre groupés alafin de lafeuille de décompte.

Les virements internes d'une subdivision du pécule & une autre sont retracés ex-
clusivement sur la feuille de décompte du pécule et les livrets ou fiches correspondants.
IIsn'ont afigurer ni sur les registres auxiliaires, ni en comptabilité générale.

Les livrets ou fiches de pécule sont communiqués mensuellement aux détenus aux
fins d'information et de contrdle de leur solde.

L 'attention des surveillants-chefs est attirée sur deux points essentiels.

1) lesresultats des fiches ou livrets de pécule doivent toujours étre conformes aux
résultats de la comptabilité générale; o

2 Ie pgé:tl)Jle disponible de chaque détenu doit étre constamment surveillé afin d'éviter
es débets.

En ce qui concerne le premier point, le respect des regles précédemment énumé-
rées permet a tout moment le contréle du pécule par toute autorité investie de ce
pouvoir. |l suffit d'additionner les soldes des fiches ou livrets de pécule, les fiches
ou livrets concernant les détenus déja libérés étant pris pour |e montant des sommes
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y figurant al'encre rouge. Le total cumulé doit correspondre, sauf erreur ou omission
arechercher, au solde du compte pécule en écritures.

En ce qui concerne le second point, il apparait immédiatement qu'un procédé extra-
comptable doit étre mis en ceuvre pour pallier I'impossibilité ou I'on se trouve de
constater au jour le jour dans la comptabilité générale certaines dépenses ou recettes
d'ordre du pécule.

_Le choix de ce procédé est laissé a l'initiative du surveillant-chef qui peut faire
tenir par une personne désignée a cet effet ;

— soit une registre auxiliaire comportant une ligne par détenu et mis a jour des
recettes nouvelles venant au pécule disponible et les dépenses quotidiennes, notam
ment les achats de cantine;

— soit un jeu de fiches, chaque fiche étant servie au jour le jour des recettes et dé
penses quotidiennes.

Dans tous les cas, ce registre ou ces fiches doivent étre servis a l'aide des docu-
ments utilisés pour la constatation des opérations (état des rations ou feuille générale
de cantine, bordereau de reconnaissance des mandats-poste, etc.). |l convient d'éviter
la rédaction de documents supplémentaires de liaison qui surchargeraient inutilement la
comptabilité.

Les dépenses du pécule faisant I'objet de décaissement effectif sont justifiées par les
documents suivants ;

1° sil sagit de dépenses diverses : un état collectif de dépenses (modéle n° 22 du
reglement du 4 ao(t 1864 pour les secours aux familles ou restitutions volontaires;
modéles 19 et 30 du méme réglement pour les fournitures directes de vétements,
réparations 'd'effets, dépenses diverses ou exceptionnelles; modéle n° 21 du méme
réglement pour les affranchissements de lettres et de paquets adressés aux dé-
tenus ou expédiés par eux). L'éat doit étre revétu ou appuyé de l'acquit du
bénéficiaire ou de la certification du virement dans les conditions déja précisées,

2° sil sagit de pécules liquidés et réglés en numéraire a des détenus libérés, a des
héritiers de détenus décédés ou consignés a la caisse des dépbts et consignations :
par I'acquit du détenu recueilli sur le livret (ou la fiche de pécule), I'acquit des
héritiers appuyé des piéces justifiant de leurs pouvoirs recueilli sur le livret de
Ipécule ou le récépissé remis par la caisse des dépbts et consignations annexé audit
ivret;

3° siil s'agit de pécules de transférés : par la signature du détenu au bas de I'arrété de
son livret de pécule et la certification du virement effectué a I'établissement qui
doit recevoir le transféré (1). Dans I'hypothéese exceptionnelle ol les fonds sont
remis au convoyeur, la certification du virement est remplacée par le bulletin ou
I'état descriptif du pécule revétu de la décharge de I'autorité qualifiée.

Les recettes de pécule ne sont en principe justifiées dans la_comptabilite du
surveillant-chef par aucun document particulier, sinon par leur inscription sur les divers
registres de comptabilité.

D'une maniére générale, les livrets ou fiches de pécule soldés sont conservés par le
surveillant-chef pour lui permettre de répondre aux contestations ultérieures.

La feuille générale de cantine est jointe a I'envoi des justifications effectué men-
suellement al'économat (voir 171 ; Comptabilité-matiére du surveillant-chef).

La fedille de décompte du pécule est adressée au greffier-comptable lors de I'envoi
des justifications mensuelles et aprés que l'avoir des pécules ait été relevé sur la
nouvelle feuille de décompte. Elle est appuyée des états collectifs de dépenses (modée 22,
secours aux familles ou restitutions volontaires; modéle 19 et 30, fournitures directes de
vétements, reparations deffets, dépenses diverses et exceptionnelles; modéle 21,
afg?nchissement) qui justifient le decaissement effectif. Ces états sont renvoyés par le
greffier-

egl.) L a description. du pécule vi sé,fia(lyure sur la partje supérieure de I'avis de crédit-ordre de virement, ou si
cel Imprime est sufflsanf) SUr un « état de sifuation du compte de pecule » adressé au Survelllant-chef ou au
greffier-comptable de I'etablissement qui doit recevoir le detenu.
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comptable de la circonscription aux surveillants-chefs pour archivage a la date du
28 février de I'année suivante.

COMPTABILITE DES FRAIS DE JUSTICE ET AMENDES DUES AU TRESOR. — L es conditions
dans lesquelles le surveillant-chef a a opérer sur les produits du travail et le pécule,
les retenues pour frais de justice et amendes dues au Trésor, et notamment les modalités
d'établissement des fiches prévues par l'instruction du 17 aolt 1929 et des états de
condamnés sortis et entrés a adresser aux percepteurs de la résidence de la maison
d'arrét, demeurent fixées par les instructions particulieres réglementant cette partie
du service.

La présente instruction traite seulement de la comptabilité auxiliaire des frais de
justice et amendes dues au Trésor.

Le surveillant-chef tient le carnet de contrdle des retenues effectuées au titre
des frais de justice sur lequel sont portés, a raison d'une ligne par détenu, le montant
des condamnations pécuniaires, le report des sommes retenues les années précédentes,
les prélevements effectués chaque mois, le total des prélévements de I'année et les restes
arecouvrer alafin del'année. Les détenus sont inscrits dans I'ordre de leur arrivée

Les inscriptions faites mensuellement sur ce registre doivent correspondre a
I'opération collective d'ordre passée dans la comptabilité générale.

Au début de chaque trimestre, le surveillant-chef verse au percepteur de la résidence
le montant des sommes lui revenant. Le réglement peut étre opéré en numéraire ou par
compte courant postal. Si le réeglement est effectué en numéraire, la quittance délivrée
par le percepteur est archivée atoutes fins utiles.

Un état des sommes retenues du modéle réglementaire est remis au percepteur.
Un double de cet état, servi par duplication, est joint al'envoi des justifications effectué
au greffier-comptable de la circonscription.

Le surveillant-chef est tenu de délivrer aux détenus sortants un regu régulier
extrait d'un carnet a souche distinct qui lui est remis spécialement par |e percepteur
(P 1 Amendes). Ce recu, qui vaut décharge du Trésor, est délivré pour |le montant global
des retenues effectuées depuis I'entrée du détenu. Le carnet a souche P 1 Amendes n'a
pas a étre additionné.

COMPTABILITE DES SOUS-PREPOSES. — Des surveillants peuvent étre appel és atenir
pour le compte du surveillant-chef la comptabilité de la maison d'arrét; ce ne sont
pas des sous-préposes. De méme, les sous-caissiers qui seraient désignés pour recevoir
les fonds des détenus entrants ou régler les pécules des détenus libérés sont de simples
agents du greffe dont les opérations sont intégrées quotidiennement dans la comptabilité
générale. lls n'ont pas a tenir de comptabilité particuliére, sinon d'établir une récapi-
tulation de leurs recettes et dépenses ou de servir un brouillard de caisse utilisé lui
méme comme document de liaison et aménageé selon les besoins de leur service.

En revanche, le vaguemestre est sous-préposé de droit. |l est toutefois considéré
comme un simple agent du greffe en ce qui concerne |'encaissement des effets postaux
dont il verse le montant journellement au surveillant-chef. Par contre, en sa qualité de
sous-prépose, il peut recevoir une avance de fonds dont le montant est fixé par le sur-
veillant-chef avec I'accord du greffier-comptable de la circonscription. Cette avance;
lui permet de régler notamment les frais d'affranchissement pour le compte des détenus
ou d'autres menues dépenses au comptant.

Le vaguemestre tient ses écritures en partie simple. |l utilise un registre de caisse
ou figurent en entrées les recettes et en sorties les dépenses. Il remet ses justifications
périodiquement et au moins mensuellement (1) au surveillant-chef qui procede a la
passation des écritures dans les conditions réguliéeres, rembourse le vaguemestre et recons-
titue ainsi I'avance initiale.

L'acquit donné au surveillant-chef par le sous-préposé tient lieu, dans la caisse
du I'é&ablissement, du numéraire correspondant. Ce montant figure sur le carnet des dis-
ponibilités ainsi que sur le procés-verbal de I'état de situation des disponibilités, eu
regard de laligne Valeurs.

(1) Etat des avances modéle 21 du réglement de 1864 pour les affranchissements ; états modeles 19
et 30 du méme reglement pour les menues fournitures directes ; simple récapitulation pour les autres
dépenses.
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Compte tenu de la structure ou de I'importance de I'établissement, d'autres personnes
peuvent exceptionnellement étre déléguées en qualité de « sous-préposés » pour le regle-
ment de dépenses ou |'encaissement de recettes. Mais leur nomination par le surveillant-
chef, visée par le greffier-comptable, doit étre préalablement approuvée par le directeur
régional des services pénitentiaires. La décision doit, en outre, viser expressément le
plafond des avances consenties et |a nature des dépenses ou recettes correspondantes.

Le régime applicable a ces « sous-préposés » est le méme que celui décrit ci-dessus
pour latenue de la comptabilité du vaguemestre.

D'une maniére generale, les « sous-préposés » sont controlés par le surveillant-chef,
le greffier-comptable et le directeur régional ainsi que par toute autorité investie du
pouvoir de contréle.

COMPTABILITE DESDEPOTS DE FOURNISSEURS OU DE CONFECTIONNAIRES, — Lesurvell
lant-chef peut étre appel€ arecevoir certains dépdts effectues atitre de garantie par
les fournisseurs de I'etablissement ou les confectionnaires.

Ces déplts sont imputés au livre journal des recettes au compte Dépots divers. Ils
donnent lieu a la délivrance d'une déclaration de recettes obligatoirement sils sont versés
en numéraire, facultativement s'ils sont versés par C.C.P. ou chéque bancaire.

Lorsgue |e dépbt n'a plus sa raison d'étre, il est rembourse a la partie versante,
par virement a un compte courant postal, remise d'un chéque individuel sur le compte
courant postal du surveillant-chef ou par mandat-carte aux frais du bénéficiaire.

Lorsgu'il est, en revanche, apparu nécessaire d'effectuer sur le dépbt comptabilisé
un prélévement pour apurer tout ou partie d'un titre de recette réguliérement établi,
le compte Dépbts divers est soldé par le transfert au crédit du compte Autres recettes
budgétaires.

~ A I'appui de la balance mensuelle adressée au greffier-comptable de la circons-
cription pénitentiaire, le surveillant-chef joint :

— lerelevé nominatif des dépbts divers regus au cours du mois;

— lerelevé nominatif des dépbts sortis au cours du mois, relevé faisant état des modes
d'apurement (chequen® ......... du ... ou recette au compte Autres recettes
budgétaires, n° .......... du............. ).

A la balance mensuelle au 31 décembre est en outre annexé un Etat de solde des
dépots divers non apurés a cette date.

COMPTABILITE DESOPERATIONSA REGULARISER. — L& compte Opérations a régulariser
est appelé arecevoir en recettes, dans I'attente de leur régularisation :

— lesrecettes a classer qui ne peuvent étre imputées a d'autres comptes de la compta
bilite genérale, soit parce qu'on se trouve dansl'ignorance de leur destination
definitive, soit parce qu'il mangue une formalité ou une justification prealable a
leur imputation;

— les excédents de versement ou les versements indus ou n'intéressant pas la maison
darrét ;

— lesréimputations de virements effectués par le bureau des chéques postaux;

— leserreurs de caisse (en plus).

La régularisation intervient : sous forme d'une opération d'ordre comportant impu-
tation définitive pour les recettes a classer; sous forme d'un décaissement effectif (en
numeraire ou par C.C.P.) pour les réimputations et les excédents de versement; sous
forme d'une sortie de numéraire ou d'un virement au C.C.P. du greffier-comptable pour
les erreurs de caisse.

Le compte Opérations a régulariser est appelé arecevoir en dépenses, dans I'attente
deleur régularisation :

— les dépenses qui ne peuvent étre imputées a d'autres comptes de la comptabilite
genérale, soit parce qu'on se trouve dans I'ignorance de leur destination définitive,
soit parce qu'll manque une formalité ou une justification préalable a cette im
putation ;
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— exceptionnellement, les décaissements provisoires ou avances qui doivent étre régu-
larisés a bréve échéance;

— les rejets de dépenses effectués par le greffier-comptable qui doivent faire I'objet,
d'un remboursement ultérieur.

_ Larégularisation intervient sous forme d'une opération d'ordre comportant impu-
tation définitive pour les dépenses a classer; sous forme d'un remboursement par caisse
ou C.C.P. pour les décaissements provisoires et les rejets.

Le compte Opérations a régulariser est également appelé a jouer dans I'hypothése
d'un transfert de numeéraire au compte courant postal ou d'un retrait du compte courant
postal pour alimenter la caisse.

D'une maniére générale, les opérations a régulariser doivent étre apurées avec
célérité et, dans tous les cas, dans un délai de trois mois a compter de leur constatation.
Passé ce delal il appartient au greffier-comptable de prendre toutes dispositions pour
faire proceder dioffice a leur régularisation ou de transférer la dépense dans ses propres
écritures. A I'expiration du quatriéme mois a partir de la constatation, le surveillant-
chef peut étre appelé, a défaut de légitimes justifications, a régulariser par préléve-
ments sur ses deniers personnels.

Une colonne a été laissée disponible, tant au livre journal des recettes qu'au livre
journal des dépenses, pour permettre l'inscription en regard de la recette ou de la

dépense a régulariser, de la date de régularisation. Le surveillant-chef peut ainsi suivre
['apurement des opérations.

lorsgu'un solde apparait lors de |'arrété mensuel des écritures, un Etat détaillé des
soldes, comportant la date des dépenses ou recettes a régulariser, le nom des parties
intéressées, le montant des dépenses ou recettes et les motifs de non-régularisation, est
produit al'appui de la Balance mensuelle adressée au greffier-comptable.

173 C.—TENUE DE LA COMPTABILITE DESVALEURS

Les dépbts de hijoux, objets précieux, livrets de caisse d'épargne ou autres valeurs
appartenant aux détenus — regus, restitués ou consignés par le surveillant-chef dans
les conditions fixées par les instructions particuliéres a cette partie du service — sont
pris en charge dans sa comptabilité.

Tous les objets et valeurs comptabilisés doivent étre remis au surveillant-chef, inven-
toriés, classés et archivés par lui sous sa responsabilité pécuniaire.
1731 1° Nomenclature comptable. — Les hijoux, objets et valeurs sont suivis par
"entrées " et « sorties » aux deux comptes :

— livrets de caisse d'épargne et titres appartenant aux détenus,
— bijoux, objets et valeurs appartenant aux détenus.
Au compte Livrets de caisse d'épargne et titres sont comptabilisés :
— leslivrets de caisse d'épargne pour leur solde;
— lestitres de rentes pour leur montant en rentes;
— lesautres (bons des crédits municipaux, bons du Trésor, actions, obligations, etc.)
pour leur valeur nominale.
Au compte Bijoux, objets et valeurs sont comptabilisés, toujours pour I'unité (1 F) :
— lesbijoux et objets (appareils photo, briquets, etc.);
— les pieces de monnaie en or, argent ou étrangeres,
— leslivrets de pension et toutes valeurs n'ayant pas une valeur nominale.

1732 2° Tenue de la comptabilité des valeurs. — Danstous les cas, |es entrées et sorties de
livrets, titres, bijoux, objets et valeurs, sont retracées, d'une part au livre journal des bijoux
et valeurs (registre d'inscription modéle 246 de la nomenclature), de |'autre, sur les
fiches ou livrets de pécule des détenus.

Le livre journal des bijoux et valeurs doit étre tenu en deux series de feuillets.
Dans la premiere, réservee aux « entrées », le surveillant-chef enregistre chronolo-
giquement les livrets, titres, bijoux et valeurs au moment de leur réception. Deux
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colonnes sont ouvertes pour comptabiliser distinctement, comme il a été dit plus haut,
les livrets de caisse d'épargne et titres et les bijoux, objets et valeurs.

L'attention est attirée sur le fait que les « caractéristiques » des bijoux, objets et
valeurs doivent étre énumérées avec précision et que le fait de comptabiliser pour I'unité,
dans la colonne Montant, des objets d'ime‘portance trés diverse, implique que soient consi-

nas dans ces caractéristiques tous les ééments possibles de reconnaissance, y compris,
orsgue c'est nécessaire, la valeur approximative supposée de I'objet.

La deuxieme série de feuillets du livre journal est réservée a l'inscription des
« sorties ». Lors de la restitution ou du transfert, le surveillant-chef recherche au regis-
tre (1" serie), d'apres le numéro de référence qui figure au livret de pécule, I'inscription
de « I'entrée » correspondante qui est émargée dans les colonnes reservées a cet effet.
Il sert ensuite la deuxiéme série de feuillets de maniére sommaire : il lui suffit d'y
faire figurer la date de sortie, le numéro de référence a la premiére série et, dans les
deux colonnes Livrets de caisse d'épargne et titres et Bijoux, objets et valeurs, le montant
comptabilisé des sorties.

La signature du détenu ou des témoins doit étre obligatoirement recueillie au mo-
ment du dépdt et de larestitution des objets.

Les mouvements de livrets, titres, bijoux, objets et valeurs sont retracés, en outre,
dans la partie réservée a cet effet desfiches du livret de pécule.

A lafin du mois, les colonnes Montant des deux séries de feuillets du livre journal
des bijoux et valeurs, sont additionnées, avec, cumul a partir du 1" janvier de chaque
année et les résultats reportés au bas de la Balance mensuelle du surveillant-chef en
regard des lignes :

— livrets de caisse d'épargne et titres;
— bijoux, objets et valeurs.

Le contrdle de la concordance entre les livrets, titres, bijoux, objets et valeurs
non émargés a la premiére série du livre journal, le fichier des personnes en détention
dans I'éablissement et les dépdts eux-mémes, doit ére périodiquement effectué par le
survelllant-chef.

Les livrets, titres, bijoux, objets et valeurs conservés et numérotés par le surveillant-
chef doivent étre présentés lors des contrdles sur place de sa comptabilité. Toutefois,
ceux qui appartiennent a des détenus décédés ou dis?arus, non réclamés par les ayants
droit, sont adressés en temps utile au greffier-comptable de la circonscription qui procéde
immédiatement aux opérations de consignation ou de remise au service des domaines.

“Lelivre journal et le livret de pécule sont annotés de ces sorties; e récépissé
delivré par le Trésor ou le service des domaines est adresse au surveillant-chef pour
archivage al'appui du livret de pécule correspondant.

Au 1% janvier, le surveillant-chef reporte globalement dans les colonnes Montant
de la premiere serie de feuillets du livre journal des bijoux et valeurs les soldes des
comptes Livrets de caisse d'épargne et titres et Bijoux, objets et valeurs.

90



R-62 2eme partie

DEUXIEME PARTIE

ORGANISATION COMPTABLE

DE LA

REGIE INDUSTRIELLE

91



20. COMPTABILITE DU COMPTE SPECIAL
DE COMMERCE

Les dépenses et recettes des ateliers de |a régie industrielle des établissements péni-
tentiaires sont retracées dans le cadre du compte de commerce correspondant. Les credits
de dépenses et les prévisions de recettes sont, en conséquence, inscrits a ce compte

spécial qui fait éventuellement I'objet a la loi de finances d'une autorisation de
découvert.

L'ordonnateur secondaire est le directeur régional des services pénitentiaires. |l

ordonnance les mandats et les titres de recettes sur la caisse des trésoriers-payeurs
généraux, comptables assignataires.
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TITRE PREMIER

21. COMPTABILITE DU DIRECTEUR REGIONAL
DES SERVICES PENITENTIAIRES

A.- ORDONNANCEMENT DESMANDATSOU DESTITRESDE RECETTES
GLOBAUX INTERESSANT LA GESTION DESATELIERSDE LA REGIE INDUS
TRIELLE.

Les crédits sont délégués au directeur régional par I'administration centrale; ils
correspondent, en principe, au montant des dotations demandées par les directeurs
d'établissements qui dirigent la gestion des ateliers, aprés examen et corrections éven-
tuelles. Le directeur régional n'a aucun contrdle a exercer sur ce montant.

L es ordonnancements sont respectivement mandatés sur |a caisse des trésoriers-payeurs
gégéraux des départements dans lesquels sont implantés les établissements possédant des
ateliers.

Il est établi au nom du greffier-comptable de chague établissement un seul mandat
modéle n° 2-1 de la circulaire du ministre des finances et des affaires économiques du
2 mars 1948 (J. 0. du 3). Ce mandat est appuyé d'un ordre de virement — avis do
crédit modéle n° 3-1 — pour réglement au compte du greffier-comptable ouvert an
Trésor.

Ces ordonnancements doivent intervenir au plus tard au début de chaque trimestre,
de maniére a ce que les greffiers-comptables disposent en temps utile de la trésorerie
nécessaire a la bonne gestion de I'établissement. Des ordonnancements complémentaires
peuvent éventuellement intervenir en cours de trimestre si besoin est.

Le directeur régional des services pénitentiaires recoit des greffiers-comptables
le relevé récapitulatif des recettes prises en charge dans leur comptabilité autonome
d'établissement, postérieurement au relevé précedent. Ce relevé est établi a raison
d'une ligne par compte de la classe 7 de la comptabilité autonome. Le dernier relevé
de _I'arénée doit parvenir au plus tard le 20 janvier de I'année suivante au directeur
régional.

Ce dernier procede a I'émission d'un titre de perception global a I'encontre de
chague greffier-comptable au titre du compte spécial de commerce. Il est établi dans
les conditions prévues par l'instruction A 7 sur le recouvrement des créances do
I'Etat étrangeres a l'impdt et au domaine (n° 111-12, 111-14, 111-2, 111-32). Les titres
sont assignés sur la caisse des trésoriers-payeurs généraux des départements dans
lesquels sont implantés | es établissements gérant, des ateliers.

A lafin de la gestion, les directeurs d'établissements doivent également faire rever-
ser au Trésor |e montant des crédits délégués non employés, c'est-a-dire I'excédent
?m partici pat)l ons du compte de commerce sur les dépenses effectives correspondantes
voir titre VI).
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Il's saisissent a cette occasion, dés clbture des opérations de mandatement, le
directeur régional des services pénitentiaires qui établit sans délais al'encontre de
chague greffier-comptable un ordre de reversement émis au titre du compte spécial de
commerce.

B.- COMPTABILITE DES ORDONNANCEMENTS DE DEPENSE ET
DE RECETTES.

1° Comptabilité des ordonnancements de dépenses. — L es mandats sont inscrits sur

un bordereau d'émission modéle 15 (réglement par virement) de la circulaire du minis

tére des finances et des affaires économiques du 7 mai 1948, établi en triple exemplaire.
Deux exemplaires sont adressés au trésorier-payeur général assignataire, appuyés des
mandats, avis de crédits, ordres de virement.

L e troisieme exemplaire est conservé par le directeur régional pour tenir lieu
de Journal des mandats émis.

Un grand livre des ordonnancements est ouvert sur un registre modée passe-partout.
Une page est affectée a chaque trésorier-payeur général assignataire, et recoit, au fur
et & mesure des délégations de crédit ou de I'envoi des bordereaux d'émission, I'inscrip-
tion:

a) du montant des crédits dél égués;
b) du montant des ordonnancements émis.

A l'aide de ce registre, les directeurs régionaux contrlent et visent les bordereaux
sommaires trimestriels qui leur sont adressés par les trésoriers-payeurs généraux assi-
gnataires. lls établissent également les situations d'emploi qui leur sont demandées
trimestriellement et en fin de gestion par |'administration centrale.

2° Comptabilité des ordonnancements de recettes. — Les titres de perception sont
établis et adressés au trésorier-payeur général assignataire dans les conditions prévues
par I'instruction A 7 sur le recouvrement des créances de |'Etat étrangéres a l'impot
et au domaine. Aux termes de cette instruction, les titres de recettes sont récapitul és
sur un bordereau journalier des titres de recettes (de I'instruction A 7) établi en trois
exemplaires (mod. 1). Ceux-ci sont adressés au trésorier-payeur général qui, apres

avoir vérifié que les énonciations des bordereaux correspondent aux titres qui les
accompagnent, vise un exemplaire et le renvoie al'ordonnateur.

L'exemplaire du « bordereau journalier » renvoyé visé par le trésorier payeur géné-
ral, tient lieu de journal des titres de recettes,
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TITRE Il

22. COMPTABILITE DU TRESORIER-PAYEUR GENERAL
COMPTABLE ASSIGNATAIRE PRINCIPAL

A. — ASSIGNATION DES DEPENSES ET RECETTES.

Les mandats de dépenses sont assignés sur la caisse du trésorier-payeur général
du département dans lequel est implanté 1'établissement qui gére les ateliers . Les titres
de recettes sont assignés sur la méme caisse selon la procédure prévue par l'instruction
A 7 sur le recouvrement des créances de 1'Etat étrangéres a I'imp6t et au domaine.

B. — VISA DES ORDONNANCEMENTS GLOBAUX DE DEPENSES ET DE
RECETTES AU NOM DES GREFFIERS-COMPTABLES.

Le trésorier-payeur général s'assure que les mandats demeurent bien dans la limite
des crédits délégués par I'administration centrale. Il en porte immédiatement le montant
au crédit du compte du greffier-comptable bénéficiaire, compte ouvert dans les écritures
du Trésor.

Il prend en charge les titres de recettes émis et en encaisse ultérieurement le
montant. En cas d'insuffisance de trésorerie de 1'établissement, des délais peuvent étre
accordés aux greffiers-comptables pour solder les titres émis a leur encontre.

Le trésorier-payeur général doit vérifier que le montant des titres globaux émis
correspond bien au montant cumulé des soldes des comptes de la classe 7 de la compta-
bilité autonome des établissements. Il dispose a cet effet de la balance qui lui est adressée
périodiquement par les greffiers-comptables.

C.— CONTROLE DES ORDONNANCEMENTS INDIVIDUELS CONCERNANT
LES ATELIERS DE LA REGIE INDUSTRIELLE.
Le trésorier-payeur général ne regoit pas en cours d'année les ordonnancements

individuels émis sur la caisse des greffiers-comptables et n'est pas en conséquence res-
ponsable de leur régularité.

Toutefois, en ce qui concerne les dépenses de fournitures, transports ou travaux
payables obligatoirement sur marehés, les ordonnancements du directeur d'établissement,
ordonnateur subdélégué, sont adressés pour visa préalable au trésorier-payeur général
du département ou est implanté 1'établissement. Ce dernier vérifie alors, sous sa seule
responsabilité :

— la qualité de 1'ordonnateur subdélégué;
— l'application des lois et réglements concernant la dépense considérée;
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— layvalidité de la créance et notamment laréalité des prestations de services accom
plis par les créanciers a la suite des actes d'engagement, ainsi que |'exactitude
ijes calculs de liquidation établis par I'ordonnateur, |'absence de déchéance frappant

acréance;

— I'exacte imputation des ordonnancements au titre du compte spécial de commerce.
Le trésorier-payeur général n'a pas a surveiller I'existence des crédits disponibles.

Le visa est donné sur le mandat ou la piéce judtificative revétue de la mention
d'ordonnancement, sous forme d'un « vu bon a payer ». Le refus de visa fait dans tous
les cas |'objet d'une note écrite.

L'attention des trésoriers-payeurs généraux est attirée sur le fait que les ordonnan-
cements de |'espéce doivent étre renvoyés aux greffiers-comptables dans le délai maxi-
mum de quatre jours a partir de leur réception. Il appartient ensuite aux greffiers-
comptables de procéder au contréle qui leur est propre et au reglement des dépenses.

Dans I'hypothese d'un refus de visa, non suivi de régularisation, la réquisition
limitée aux cas prévus par la réglementation on vigueur n'est valable que dans la seule
hypothése ou elle émanerait du directeur régional des services pénitentiaires, mettant en
Jieu sa propre responsabilité on sa qualité d'ordonnateur secondaire des dépenses de

'Etat.
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23.

TITRE 11l

COMPTABILITE NATIONALE DU
COMPTE DE COMMERCE

Une comptabilité du compte do commerce est tenue conjointement al'échelon national
par le ministere de la justice (service de l|'exploitation industrielle) et par le
ministére des finances (agence comptable centrale du Trésor).

A.—COMPTABILITE ADMINISTRATIVE DU COMPTE DE COMMERCE.

L'administration centrale de la justice tient la comptabilité administrative du compte
de commerce. Cette comptabilité groupe en recettes et en dépenses les ordonnancements
globaux de dépenses et de recettes émis par les directeurs régionaux des services péni-
tentiaires.

La centralisation sopéere par simple addition des résultats figurant aux situations
produites trimestriellement et en fin de gestion par les directeurs régionaux des services
pénitentiaires.

En définitive, les résultats de la comptabilité administrative du compte de commerce
doivent correspondre aux prises en charges de recettes et de dépenses effectuées dans

les écritures du Trésor au titre du compte Régie industrielle des établissements péni-
tentiaires.

B - COMPTABILITE DE L'AGENCE COMPTABLE CENTRALE DU TRESOR.

L'agent comptable central du Trésor qui centralise périodiquement les envois
de mandats et de titres de recettes effectués dans les conditions habituelles par les
trésoriers-payeurs généraux assignataires procede a I'addition des « bordereaux som-
maires » concernant le compte de commerce « Régie industrielle des établissements péni-
tentiaires ». Le montant des décaissements et des encaissements effectifs se trouve par
ailleurs dégagé mensuellement lors de la centralisation des situations statistiques S 1.

L'agent comptable central peut ainsi connaitre en cours d'année la trésorerie de
I'ensemble du compte spécial et surveiller notamment I'importance du découvert. |1
avise mensuellement I'administration centrale du ministére de la justice de la situation
de trésorerie au dernier jour du mois.
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TITRE IV

24. COMPTABILITE AUTONOME
DESATELIERS DE LA REGIE INDUSTRIELLE

Les directeurs, économes et greffiers-comptables utilisent, pour tenir la comptabilité
autonome des ateliers de larégie industrielle, le cadre comptable produit en annexe
n° 3.

Ce cadre s'inspire du plan comptable général approuvé par un arrété du ministre
de I'économie nationale du 10 octobre 1947 et comprend 8 classes:

— classel : Capitaux permanents;
— classe 2 : Vaeur immobilisées;
— classe 3 : Comptes de stocks;
— classe4 : Comptesdetiers;

— classe5 : Comptesfinanciers;
— classe 6 : Charges par nature;
— classe7 : Produits par nature;
— classe 8 : Comptes de résultats.

La classe O réservée par le plan comptable général aux comptes statistiques n'est
pas utilisée.

Par ailleurs, la comptabilité analytique d'exploitation est tenue selon des procédés
ne mettant pas en jeu les comptes de la classe 9 (voir titre VII).

Tous les comptes de la comptabilité autonome des ateliers de la régie industrielle
sont suivis des lettres « R.l. » qui permettent de tes différencier des comptes de la propre
comptabilité autonome des éablissements pénitentiaires.

Les classes 1, 2 et 3, al'exception du compte 12 Report a nouveau et du compte 10
Emprunts a plus d'un an (découvert du Tresor) intéressent plus particuliérement la
comptabilité-matiére, et les opérations qui y sont constatées dependent des travaux do
I'économe.

Les classes 4 et 5 concernent les opérations de trésorerie et de réglement avec les
tiers qui seffectuent sous la seule responsabilité du greffier-comptable, comptable assi-
gnataire des dépenses et des recettes des ateliers de larégie industrielle.

Les classes 6 et 7 sont des classes budgétaires au titre desguelles interviennent les
orgonnancements du directeur, ordonnateur subdélégué des dépenses et recettes des
adiers.

L classe 8 contient & la fois des comptes qui assurent la liaison entre les résultats
de la comptabilité autonome des ateliers et ceux de la comptabilité du compte de com-
merce Régie industrielle (comptes 850 R.1., 882 R.l. et 884 R.l.), et des comptas de résul-
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tats proprement dits permettant de dégager le bénéfice ou le déficit de I'exploitation
(compte 800 R.1.. et compte 870 R.1.).

Le hilan groupe les cing premiéres classes, le compte de gestion proprement dit, les
classes 6 a 8. Le bénéfice de I'exercice, on la perte de I'exercice apres passation des
écritures de fin de gestion, est dégagé au compte 870 R.1. Pertes et profits de I'exercice.

CADRE BUDGETAIRE.

Il'y a superposition exacte entre le cadre comptable et e cadre budgétaire. Seront
examinés successivement :

1° le contenu budgétaire des chapitres;
2° |'établissement des états de prévisions ou demandes de crédit.
1° Contenu budgeétair e des chapitres. — Les dépenses des ateliers sont classées
par nature selon leur critére économique, en dépenses :
— d'achats de stocks (c¢/60) ;
— depersonnel (c/61);
— d'imp6ts et taxes (c/62);
— detravaux, fournitures et services extérieurs (c/63) ;
— detransports et déplacements (c/64) ;
— defraisdivers de gestion (c/66) ;
— dinvestissement (¢/69).
L es recettes propres des ateliers de la régie industrielle sont classées distinctement
selon qu'elles concernent :

— les ventes de marchandises et de produits finis (¢/70) ;
— lasventes de déchets (c/72) ;

— les produits accessoires (¢/76) ;

— lesventes de valeursimmobilisées (c/79).

L'unité budgétaire est, dans |la comptabilité autonome, le compte a trois chiffres.

Aux comptes 600 a 609 R. |. sont classées les dépenses effectives d'achats de stocks,
selon l'industrie a laquelle ils se rapportent et par conséquent par atelier, deux ateliers
do laméme industrie ne pouvant coexister dans le méme établissement :

- ¢/601 R.l. Confection;

- ¢/602 R.l. Cordonnerie;

- ¢/603R.1. Industrie textile;

- ¢c/004R.l. Menuiszie;

- ¢/605R.1. Travail du fer;

- ¢/606R.1. Imprimerie;

- ¢/607R.1. Exploitation agricole;
- ¢/609 R.1. Industries diverses.

~ Au ¢/609 R.I. sont imputés les dépenses concernant des ateliers en genéral peu
importants n'entrant pas dans I'énumération précédente (ex. : travaux de vannerie;
ateliers d'études générales).

Au ¢/600 R. I. figurent exclusivement les achats de stocks qui ne peuvent étre attri-
bués apriori ades ateliers individualisés, parce qu'ils concernent |'ensemble des ateliers
de I'établissement (ex. : charbon). Le compte 600 R. |. n'est donc jamais utilisé dans
ce sens dans les établissements comportant un atelier unique.

Le compte 600 R.l. peut enfin étre utilisé par les établissements dans I'hypothése
d'achats de stocks qui concernent a la fois le ou les atdliers de la régie industrielle et
|'établissement lui-méme et ne peuvent étre individualisés (ex. : carburant stocké dans
le méme réservoir pour fonctionnement de machines de I'atelier et pour chauffage ou
production d'éectricité destiné a |'éablissement). La sortie de stock correspondant a la
consommation effective de |'établissement est alors analysée comme une vente de
I'gt(()elier audit établissement et doit faire I'objet d'une prévision de recettes au compte
700 R. 1.
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Le compte 611 R.I. Rémunérations du personnel de I'administration pénitentiaire n'est
pas utilisé par les établissements en cours d'année. Il est, en effet, rappel é qu'aucun
personnel, fonctionnaire ou non, ne doit étre réglé directement sur les crédits du compte
spécial de commerce, les agents de I'espéce, méme employés a titre permanent pour le
service de larégie, étant rémunérés au titre du budget de I'Etat. La régularisation intervient
en fin de gestion sous forme d'un remboursement forfaitaire al'établissement des services
rendus aux ateliers par les personnels pénitentiaires. Le montant de ce remboursement
est déterminé par |I'administration centrale pour chaque atelier sur les bases fournies
en temps utile par les directeurs d'établissement. L'attention des directeurs
d'établissement et des greffiers-comptables est attirée sur le fait que I'ordonnancement de
ce montant au compte 611 R. I. et I'émission du titre de recettes correspondant au compte
760 V de la comptabilité autonome de I'établissement doivent intervenir avant cléture des
opérations de la gestion.

Au compte 619 R. |. Rémunération de la main-d'caivre pénale sont imputées les
rémunérations accordées par les établissements aux détenus employés dans les services
ou ateliers de larégie industrielle.

Les intitulés des comptes 620 R. I. Imp6ts et taxes, 630 R. |. Loyers et charges
locatives, 634 R. |I. Eau, gaz, éectricité, 636 R. |. Etudes, recherches et documentation
technique explicitent suffissmment leur contenu. Mais il importe de signaler les diffé-
rences entre les comptes budgétaires suivants :

COMPTE GENERAL 60 COMPTE GENERAL 63 COMPTE GENERAL 69
«ACHAT » « Travaux, Fournitures «PARTICIPATION AUX DEPENSES
et services extérieurs » d'investissement »
600 RI 2609 RI ; le troisieme | 630 Travaux et facons exécutés a 692 Constructions et aménagements.

chiffre représente I'industrie. | I'extérieur.
631 Entretien et réparations.
633 Petit outillage.

694 Matériel et outillage.

Alors que le compte général 60 est réservé aux achats de matiéres, denrées et
objets suivis en stocks par I'économe et faisant I'objet d'un crédit de méme montant
et au cours du méme mois au compte 390 R.I. Achats de stocks, le compte général

63 est affecté:

@) par des prestations de services ou travaux;

b) par des achats de matiéres, denrées et objets non suivis en stocks, en raison :
— soit de leur consommation immeédiate;
— soit de leur faible valeur unitaire.

A l'intérieur du compte général 63, le compte 632 R. |I. Travaux et fagons exé-
cutés a l'extérieur ne regoit que des dépenses de la catégorie a), le compte 633 R. I.
Petit outillage que des dépenses de la catégorie b). En revanche, le compte 631 R. I.
Entretien et réparations recoit des dépenses appartenant aux catégories a) et b).

La frontiére entre le compte général 63 et le compte général 69 est plus fluctuante.
Au compte général 69 sont imputées les dépenses donnant lieu a une entrée aux comptes
de valeurs immobilisées et a une constatation par I'économe au crédit du compte
1053 R. I. Biens acquis au cours de I'année. Ces dépenses d'investissement s'opposent
ainsi aux dépenses d'entretien réglées au titre du compte général 63.

Font en principe I'objet d'une imputation au compte 694 R. |. Matériel et outil-
lage:
a) les matériels ou mobiliers s'amortissant au moins sur cing ans et d'une valeur
excédant 100 F;

b) exceptionnellement, les matériels ou mobiliers d'une valeur inférieure si I'on estime
qu'il y aintérét a les comptabiliser dans le patrimoine en raison de leur nature
ou de leur longue durée d'amortissement, éant entendu que la notion de valeurs
immobilisées ne doit pas étre étendue al'exces.
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Les ateliers de la régie industrielle étant le plus souvent installés dans des locaux
pénitentiaires, les dépenses d'investissement correspondant aux grosses réparations
(gros oauvre, toitures, etc.) sont en général réglées au titre du budget des établissements
pénitentiaires et non au titre du compte spécial de commerce. Toutefois, des transforma-
tions ou aménagements peuvent avoir pour origine le fonctionnement direct des atdliers
Elles sont alors imputées au compte 692 R.I. Constructions et aménagements.

Ces transformations et aménagements doivent changer réellement la physionomie
des immobilisations ou accroitre la valeur du patrimoine. Les dépenses relativement
peu élevées ou correspondant a des installations «'amortissant trés rapidement sont
en revanche imputées aux comptes budgétaires 631 R. |. Entretien et réparations et
632 R.1. Travaux et fagons exécutés a |'extérieur.

Il appartient au directeur d'établissement et a I'économe d'apprécier, compte tenu
des indications générales exposées ci-dessus, les problémes particuliers a résoudre selon
le bon sens. La nomenclature des valeurs immobilisées peut, par ailleurs, donner un
certain nombre d'indications.

Au compte 643 R. |. Frets et transports sur achats ne sont imputés que les fréts
et transports sur achats qui ne sont pas considérés comme accessoires directs du prix
des stocks achetés figurant au débit du compte général 60 Achats. Les fréts et
transports sur ventes sont en revanche imputés en totalité au compte 645 R. |.

Les fournitures de bureau intéressant les ateliers de larégie qui ne sont pas suivies
en stocks sont imputées au compte 662 R.l., au titre duquel on régle également les
imprimés qui ne font jamais I'objet d'une comptabilisation en comptabilité matiere.

Les frais d'affranchissement et de téléphone qui intéressent les ateliers sont imputés
au compte 664 R.l. Fraisde P.T.T.

Le compte 669 R. |. Dépenses diverses recoit |es dépenses des ateliers qui ne peuvent
étre rattachees a aucun des autres comptes budgétaires. || importe de limiter au maxi-
mum |es imputations & ce compte.

Aux comptes budgétaires de recettes 700 a 709 R. |. sont imputés les produits
résultant de la vente de marchandises ou de produits finis fabriqués par les ateliers. Ses
recettes sont classées selon I'industrie a laguelle elles se rapportent, et par conséquent
par atelier, aux comptes :

— 701 R.I.:  Confection;

— 702 R.I.|:  Cordonnerie;

— 708 R.I.|: Industrietextile;
— THMARI|: Menuisie;

— 705 RI.|:  Travail dufer;

— 706 RL|l  Imprimerie;

— 707 RL|:  Exploitation agricole
— 709 RILL  [Industries diverses.

Au compte 700 R. I. figurent exceptionnellement les produits résultant de la revente
directe al'extérieur de marchandises non encore attribuées aux ateliers, et dont I'achat
a été imputé au compte 600 R. |. Le compte 700 R. |. est également utilisé dans
I'nypothéese d'une cession a I'établissement lui-méme d'une partie des stocks achetés
au compte 600 R. 1.

Le compte général 70 doit obligatoirement étre utilisé chaque fois qu'une marchan-
dise ou un produit fini est vendu, qu'il soit destiné a |'établissement peénitentiaire
ui gére l'atelier, a d'autres établissements pénitentiaires, a des ateliers gérés par d'autres
établissements, a d'autres administrations, a des clients privés ou au personnel. En
revanche, les cessions a d'antres ateliers de la régie industrielle domiciliés dans I'établis-
sement ne sont pas imputées alaclasse 7.

Les ventes de déchets sont imputées au compte 720 R. |., alors que le compte
760 R.1. recoit les recettes accessoires qui ne peuvent étre imputées aux autres comptes
delaclasse 7 (ex. : prestations de service et produits non finis fournis par les ateliers
al'établissement pénitentiaire, régularisation de trop payés au titre de la classe 6, €tc).
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En méme compte sont imputés en recettes les dettes en instance au compte 469 R. 1.
Restes a payer sur exercices antérieurs, lorsqu'dles sont atteintes par la dechéance qua
driennale.

Le compte 794 recoit en recettes les ventes exceptionnelles de matériels ou
d'outillages comptabilisées antérieurement dans les valeurs immobilisées de la classe 2 et
les cessions de matériels ou d'outillages effectuées aux ateliers d'autres établissements.
Ne sont pas en revanche imputées a ce compte les cessions de matériels ou d'outillages
effectuées entre ateliers de la régie dépendant du méme établissement.

Au compte 850 R. |. sont prévues en recettes |es versements du compte spécial
do commerce Régie industrielle destinées a faire face aux dépenses des ateliers et
corregpondant rigoureusement aux dotations de crédits accordées par I'administration
centrale.

Le compte 882 R. |. est destiné a constater |e versement au Trésor des recettes
propres des ateliers qui reviennent au compte du commerce Reégie industrielle. De ce fait,
les prévisions de dépenses a inscrire a ce compte 882 R. |. doivent étre égales au total des
prévisions de recettes affectant laclasse 7.

Le compte 884 R. |. est destiné a constater le reversement au Trésor en fin de
gestion des crédits non employés. 1l est ouvert uniquement pour meémoire a L'état de
prévisions.

2° Etablissement des états de prévisions.— Au cours du deuxiéme semestre,
I'administration centrale demande aux établissements gérant des ateliers leurs proposi-
tions au titre des comptes 850 R. I. et 882 R. |. pour |'année a venir, appuyées dans les
conditions fixées par la direction de I'administration pénitentiaire des justifications ou
renseignements que celle-ci estime utiles.

La détermination de ces prévisions incombe au directeur d'établissement assisté
du sous-directeur et de I'économe. Il suffit, compte tenu des résultats d'exploitation de
I'année en cours et des années précédentes, de la main-d'cauvre prévisible et de la
conjoncture, ainsi que des programmes de fabrication ayant déja fait ou devant faire
I'objet d'une prise de position de I'administration centrale, d'évaluer les dépenses
aux divers comptes de la classe 6 et d'opérer une totalisation qui correspond au chiffre a
retenir pour le compte 850 R. |. De méme, les estimations de recettes de la classe 7
sont additionnées en vue de déterminer la prévision aretenir pour le compte 882 R. I.

La centralisation de ces prévisions permet a I'administration centrale du ministere
de lajustice d'établir ses programmes et de prévoir, le cas échéant, une augmentation
ou une diminution du decouvert a autoriser par la future loi des finances. C'est a
I'administration centrale qu'il appartient par ailleurs, compte tenu de ses projets et
du découvert autorisé, de fixer |es dotations devant revenir a chaque établissement pour
la gestion de ses ateliers. Ces dotations seront portées a la connaissance des directeurs
d'établissements au plus tard au début de janvier.

Le directeur d'établissement remplit alors L'état de prévision des dépenses et
recettes en regard du compte 850 R.I. et procede, assiste éventuellement du sous-
directeur et de I'économe, a la mise a jour des prévisions des comptes de la classe fi,
compte tenu des modifications apportées par |I'administration centrale aux demandes
initiales de dotation. De méme, sont éventuellement révisées les prévisions des comptes
delaclasse 7, ainsi que leur contre-partie au compte 882.

Deux exemplaires de I'état de prévisions, établis par duplication, sont adressés
al'administration centrale, |'un des exemplaires devant étre retourné ultérieurement
a |'établissement, revétu d'une formule d'approbation. Des copies sont, en outre, déli-
vrées immédiatement a l'économe et au greffier-comptable.

Dés le début de I'année, I'administration centrale délégue par provision des crédits
correspondants en principe au quart des dotations inscrites al'état de prévisions.

Dans le dernier mois de chague trimestre, les directeurs d'établissements demandent
a lI'administration centrale sur la dotation prévue a |'état de prévision une attribution
calculée pour le trimestre a venir. La demande peut intervenir exceptionnellement en
cours du trimestre si besoin est.

_ L'état de previsions étant purement estimatif, le directeur d'établissement peut
imputer sur les comptes budgétaires a trois chiffres les dépenses dont le montant total
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excede le plafond fixé audit compte par |'état de prévisions, a la condition que le
montant total des dépenses imputées a la classe 6 n‘excéde pas le montant de dotation
prévue au compte 850 R. I.. Cette derniére constatation démontre, en effet, que les
dépenses excédentaires de certains comptes budgétaires sont financées par des crédits
disponibles a d'autres comptes.

En revanche, en ce qui concerne le relévement de la dotation inscrite a |'état
de prévisions au compte 850 R. I., il appartient au directeur d'établissement de deman-
der a I'administration centrale, en la justifiant, une augmentation de la dotation
initiale. 1l utilise pour ce faire un état de prévisions sur lequel sont inscrites I'augmen-
tation demandée au compte 850 R. |. et |a contrepartie aux comptes intéressés de la
classe 6. Sur cet état, seront en outre mentionnés, sil y a lieu, les virements effectues
préaablement a l'intérieur de la classe 6 {réductions des prévisions a l'encre rou?e;
augmentations des prévisions a I'encre ordinaire) et les augmentations éventuelles
des chiffres portés ala classe 7 et au compte 882 R. I.

L'état de prévisions, visé a l'alinéa précédent est adressé en double exemplaire
a l'administration centrale, un des exemplaires étant renvoyé approuvé, avec ou sans
rectification, au directeur d'établissement. L'administration centrale peut également
de sa propre autorité, et sans demande préalable des établissements, procéder a des
relévements de dotations (programmes particuliers, nouvealx ateliers, etc.).

Dans tous les cas, I'état de prévisions modification approuvé par |'administration
cmtraia%lou appuyé d'une notification de cdle-ci est adresse immédiatement au greffier-
comptable.
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TITREV

25. COMPTABILITE DE L'ECONOME

La comptabilité-matiére des ateliers tenue par I'économe est une comptabilité valo-
risée dont les résultats doivent concorder avec les écritures de la comptabilité générale
tenue par le greffier-comptable.

Elle doit retracer :

a) les mouvements de stocks;
b) les mouvements de valeurs immobilisées.

A.- MOUVEMENTSDE STOCKS.

1° Nomenclatur e comptable. — On aretenu, comme pour |la comptabilité matiére
de I'établissement, le principe de la superposition exacte de la nomenclature matiére
des stocks et de la homenclature comptable, tout en discriminant les stocks autant que
possible par atelier.

Les stocks sont suivis a l'intérieur de la classe 3 du cadre comptable dont les cing
premiers comptes correspondent aux grandes catégories de stocks suivies par I'économe :

— 31 : Matieres premiéres et consommables;
— 33 : Déchetset rebuts;

— 35 Produitsfinis;

— 36 : Produits et travaux en cours;

— 37 : Emballages commerciaux.

A l'intérieur de chacune de ces catégories, les matieres sont inventoriées sous des
rubriques a plusieurs chiffres qui correspondent aux fiches de stocks de la comptabilité
de I'économe.

On notera que le troisieme chiffre des comptes de stocks correspond toujours
al'industrie intéressée. Ainsi les comptes 311, 331, 351, 361, 371, ne sont utilisés que dans
les ateliers de confection, les comptes 312, 332, 352, 362, 372 dans les ateliers de
cordonnerie, etc. L'administration centrale notifie aux établissements les cadres auxquels
les économes sont tenus de se conformer pour chaque industrie, éant entendu que des
numéros complémentaires peuvent étre ouverts sans autorisation a l'intérieur des
comptes a quatre chiffres.

D'une maniére générale :

a) les entrées de stocks achetés sont portées au débit des comptes de stocks par le crédit
du compte 390 R. |. Achats de stocks, qu'il s'agisse d'achats effectués a des entreprises
ou a des particuliers, a des administrations publiques, a I'administration centrale, a
I'établissement lui-méme, a des ateliers de la régie industrielle non domiciliés dans
|'établissement;
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b) les sorties de matiéres premiéres et consommables sont portées au crédit des comptes
31 par le débit du compte 395 R. |. Consommation de stocks pour fabrication;

) les entrées de produits finis ou d'emballages commerciaux fabriqués par I'éablissement
sont portées au débit des comptes 35 ou 37 par le crédit du compte 391 R. |. Fabrication
de produits finis. En revanche, les entrées de matiéres premiéres consommables apres
transformation sont portées au débit des comptes 31 par le crédit du compte 395
R. I. Consommations de stocks pour fabrication;

d) les déchets et rebuts sont entrés périodiquement au débit des comptes 33 Déchets
et rebuts par le crédit du compte 395 R. |. Consommation de stocks pour fabrication Ils
viennent ainsi en déduction des consommations;

€e) les sorties de stocks pour vente sont portées au crédit des comptes de stocks par
le débit du compte 397 R. |. Ventes de stocks, qu'il s'agisse de ventes effectuées a
des entreprises ou particuliers, a des administrations publiques, a I'administration
centrale, a |'éablissement lui-méme ou a la canting, a des ateliers de la régie indus-
trielle non domiciliés dans I'établissement;

f) les stocks détruits ou détériores et les déficits de stocks constatés lors des inventaires,
sont portés au crédit des comptes de stocks et au débit du compte 396 R. |. Des-
tructions ou déficit de stocks ;

g) les produits et travaux en cours ne sont pas comptabilisés en cours d'année. Lors
de Il'inventaire au 31 décembre, leur valeur est portée au crédit du compte 395 R. I.
Consommation de stocks pour fabrications et au débit des comptes 36 Produits et
travaux en cours. lls viennent ains en déduction des consommations de I'année. Dans les
écritures de janvier de I'année suivante, les comptes 36 Produits et travaux en cours
sont soldés par le débit du compte 395 R. |. Consommations de stocks pour fabrications.

Le compte 393 R. |. Cessions entre ateliers d'un méme établissement est utilisé
éventuellement pour retracer exclusivement les transferts de stocks entre ateliers dépen-
dant du méme établissement. Il doit donc constamment s‘équilibrer.

Los com[pt&s élémentaires390R. 1., 391 R. 1,395 R. L, 396 R. I., 397 R. I., sont
soldés dans les écritures du greffier-comptable, en fin d'année, par un transfert de
leur solde au compte 800 Exploitation Génerale ou ils viennent régulariser les résultats
et permettre de dégager |a perte réelle ou le profit réel de I'exercice.

2° Service des achats et de la réception. — Les achats et |aréception des
matiéres et produits des ateliers sont effectués par I'économe et sous sa responsabilité.
On adaptera, si nécessaire, les prescriptions générales données dans la premiére partie
de la présente instruction : titre IV — Comptabilité de I'économe (141,2 Service des
achats et de |la réception) concernant les commandes et livraisons.

Les matériels et fournitures procurés par I'administration centrale (ex : achats per
I'administration des domaines) sont traités comme des achats normaux et donnent lieu
areglement effectif par I'établissement.

Les stocks fabrigués par |'établissement (produits finis ou matiéres transformeées)
sont entres au vu du bulletin d'entrée modéle 3 304 (individuel ou collectif), a raison dun
Palﬂl-etm- par fabrication. Ces bulletins sont conservés par I'économe qui les classe par

rication.

Les bonis de stocks décelés a I'occasion des inventaires sont pris en charge par le
crédit du compte 391 R. |. Fabrication de stocks au vu du procés-verbal des excedents
en matiére, modéle 409 certifié par le directeur ou l'autorité de contréle.

3° Gestion des magasins. — L es magasins sont tenus dans |es conditions déja
précisées dans la premiére partie de la présente instruction : titre IV —
Comptabilité de I'économe (141,3 Gestion des magasins) que l'on adaptera si
nécessaire, compte tenu de la pratique de I'industrie considérée.

Le document de base est |a fiche de magasin modéle 413, tenue araison d'une fiche
par matiere, et qui sert a constater journellement les entrées et sorties. Un signe par-
ticulier différencie (dans la colonne Stocks au premier jour du mois ou la colonne
observations) les entrées par achats et par transformation, les sorties pour fabrication,
pour vente ou pour destruction.
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a) Entrées:
Les entrées sont, en outre, décrites chronologiquement sur un autre document
comptable qui peut étre :

— soit une « main-courante » des entrées qui permet notamment au magasinier de
rechercher en fin de mois les oublis ou erreurs qui auraient pu se glisser dans le
service des fiches de magasin;

— soit un simple « listing » établi en fin de mois al'aide des bons de commande ou
bulletins de livraison, classés au fur et a mesure dans |'ordre convenable.

b) Sorties:

Les sorties de stocks pour fabrication sont effectuées par le magasinier au vu de
bordereaux de sortie, modele 3 303, signés par I'économe ou son délégué a raison d'un
bulletin par fabrication. Ces bordereaux reviendront a I'économe qui les archivera par
fabrication, de maniére a pouvoir éventuellement les rapprocher des bordereaux d'entrée
des objets fabriqués et contrdler a posteriori I'emploi des matiéeres destinées aux confec-
tions.

Les sorties de stocks pour vente, sont également effectuées au vu de bordereaux de
sortie, modéle 3 303.

Les ordres de sortie pour destruction, déficit ou détérioration sont constitués par des
bordereaux de sortie, modéle 3 303, signés de I'économe et du directeur ou de l'autorité
de controle.

Dans I'hypothése d'un transfert de stocks d'un atelier a un autre a l'intérieur du
méme établissement, un des exemplaires du bordereau n° 3 303 sert de bulletin de sortie,
un autre de bulletin d'entrée.

Les magasins font parvenir a |I'économe:

a) au fur et a mesure, ou selon une périodicité déterminée par ce dernier, les bulle-
tins de livraison ou bons de commandes et |es bulletins d'entrée des fabrications;

b) enfin de mois, les divers ordres de sortie, classés et récapitul és par numéro de
stock.

4° Prépar ation des opérations a constater dans la comptabilité générale. — Toutes
les prescriptions données a cet égard dans la premiére partie de la présente instruction :
titre IV — Comptabilité de I'économe (141,4 Préparation des opérations a constater
dans la comptabilité deniers) et concernant la facturation des achats ainsi que la
vérification des factures et des marchés, sont applicables.

Les ventes de produits finis ou de stocks donnent lieu a I'établissement, au fur
et a mesure ou de fagon groupée, de factures formant également titres de recettes. Ces
factures sont adressées d'urgence aux services d'ordonnancement (voir titre VI
Comptabilité du directeur de I'établissement.

5° Surveillance des stocks hon consommables ou mis en service. — Un certain
nombre d'objets { petit matériel agricole ou piéces d'automobiles, fournitures accessoires
d'imprimerie, etc.) ne sont pas comptabilisés en stocks en raison de difficultés techni-
ques ou de leur peu dimportance. De méme, d'autres objets qui sont effectivement
comptabilisés en stocks sont sortis au moment de leur mise en service. |l peut importer
cependant que |I'économe surveille, d'une maniére extra comptable, |'existence, I'usure
et la destruction de ces objets, tout au moins des plus importants.

Les services utilisent a cet égard soit des fiches de magasin, soit des fiches d'objets
on service modéle 3 501.

6° Tenue de la comptabilité valorisée des stocks. — Les mouvements de la comptabilité
des stocks tenus en quantité et en valeur donnent lieu, selon le systéme de la comptabilité
par décalque, a un enregistrement simultané :

a) chronologique au journal des stocks, tenu en deux parties, I'une réservée aux
entrées, |'autre aux sorties;

b) méthodique au grand livre des stocks, tenu sur fiches, a raison d'une fiche pour
chague matiére portant un numéro de la nomenclature des stocks.



Toutes les entrées de stocks sont portées au journal des stocks.

La valeur des stocks figurant a l'inventaire de fin d'année est portée, au début
de chaque gestion, au journal des stocks au titre de la balance d'entrée.

L es écritures d'entrée sont passées pour les achats au vu des factures ou mémoires
€t pour les autres entrées au vu des documents énumérés sous la rubrique Service des
achats et de la réception.

Les quantités désignées sur une fiche le sont toujours dans I'unité réglementaire
retenue pour le produit auquel la fiche est affectée. Elles sont portées dans la colonne
Entrées — Quantités et viennent augmenter le dernier nombre exprimant le stock, tel
qu'il figure dans la colonne Sock — Quantités.

La valeur de chague entrée est portée dans la colonne Entrées — Valeurs et cette
valeur vient augmenter la derniére valeur du stock, telle gu'elle figure dans la colonne
Socks — Valeurs. Cette valeur est celle :

a) du prix d'achat en ce qui concerne les achats;
b) du prix de revient en ce qui concerne les fabrications (1) ;
¢) du dernier prix moyen pondéré, en ce qui concerne les bonis de stocks.

Los colonnes de ventilation situées a droite du journal des stocks et réservees res-
pectivement aux comptes a trois chiffres de la classe 3 (sauf compte 39) sont immé-
diatement servies.

Les colonnes Totaux par provenance — réservées respectivement aux comptée

390 R. I. Achats de stocks, 395 R. |. Consommation de stocks pour fabrication, 391 R. I.

Fabrication de stocks, 393 R. |. Cessions de stocks entre ateliers de méme établissement

— sont servies globalement par report des documents de liaison établis par le magasinier

?/lél par addition des entrées de méme provenance portées dans la colonne Entrées —
eurs.

Toutes les entrées doivent étre passees avant la constatation des sorties. Des que
les entrées d'un mois sont inscrites sur la fiche, il convient de porter dans la derniere
colonne de cette fiche le nouveau prix unitaire du stock qui correspond au quotient
delavaleur du stock par les quantités en stock exprimées en unités réglementaires.

L'économe détermine ensuite, grace aux documents fournis par le magasinier
et aprés multiplication du nouveau prix unitaire par le nombre d'objets sortis, la valeur
totale des sorties pour chaque article.

L es sorties constatées pendant e mois sont alors inscrites sur les fiches de stocks
et par duplication sur le journal des stocks en quantités et en valeur dans les colonnes
réservées a cet effet. Les fiches sont annotées en quantités et en valeur des nouveaux
soldes de stocks existants.

Il est & noter que les sorties ne modifient pas le prix moyen qui sert a calculer
les sorties successives jusqu'a l'inscription d'une entrée nouvelle.

Les colonnes de ventilation situées a gauche du journal et réservées respectivement
aux comptes atrois chiffres de la classe 3 (sauf compte 39), sont immédiatement servies.
Les colonnes Totaux par provenance — réservées respectivement aux comptes 395 RU.
Consommations de stocks pour fabrication, 393 R. |I. Cession entre ateliers du méme
établissement, 396 R. |. Destructions ou déficits de stocks, 397 R. |. Ventes de stocks —
sont servies globalement par report des totaux des documents de liaison des magasins ou
par addition des sorties de méme destination portées dans la colonne Sorties — Valeurs.

Les diverses colonnes du journal des entrées et du journal des sorties de stocks
sont additionnées et leurs totaux vérifiés par égalité des colonnes Valeur, des colonnes
Totaux par provenance et des colonnes de ventilation. Les colonnes Quantités n'ont pas
a étre additionnées.

(1) Ceprix derevient est celui qui est justifié al'administration centrale lors de chaque nouvelle
fabrication.
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C'est a partir de ces résultats qu'est établie par I'économe la Balance mensuelle des
stocks, modele 3 375. Ce document, visé par le directeur, ordonnateur subdélégué, est
adressé immédiatement et au plus tard le 20 du mois au greffier-comptable, appuyé
des procés-verbaux de destruction de stocks (compte 396 R. [.).

L'économe vérifie périodiquement et par sondages la concordance entre les exis-
tants en magasin et les résultats de la comptabilité des stocks. L'inventaire au 31 dé-
cembre doit, en principe, étre effectué contradictoirement avec les services de la di-
rection.

B.- MOUVEMENTSDE VALEURSIMMOBILISEES.

1° - Nomenclature comptable. — Les valeurs immobilisées sont suivies al'intérieur de

la classe 2 du cadre comptable aux comptes :

— 211R.. : Terres, bois (propriétés agricoles) ;

— 212R.. : Constructions et aménagements;
— 214RlI. : Matériel et outillage;
— 232R.. : Construction en cours.

Les comptes 211 R. |., 212 R. I. et 232 R. |. ne seront utilisés que pour constater
I'entrée dans le patrimoine des seuls constructions ou aménagements de constructions
postérieurs a l'introduction du plan comptable et réglés a l'aide des crédits du compte
spécia de commerce.

Les matériels et mobiliers sont inventoriés a l'intérieur du compte 214 R. 1. sous
des rubriques a plusieurs chiffres qui correspondent a la nomenclature des valeurs
immobilisées notifiée aux établissements par I'administration centrale de la justice.

On notera que le quatriéme chiffre des comptes utilisés a l'intérieur du compte
214 R. I. correspond toujours a l'atelier intéressé (exemple : 214-1 Atelier de confection,
214-2 Atelier de cordonnerie, etc.). L'administration centrale notifie aux établissements
le cadre des valeurs immobilisées auquel les économes sont tenus de se conformer,
étant entendu que des numéros complémentaires peuvent étre ouverts sans autorisation
en subdivision de ce cadre.

D'une maniére générale, les « entrées » sont constatées au débit des comptes
211 R. I, 212 R. I, 214 R.l. et 232 R. |. par le crédit des comptes élémentaires
suivants a quatre chiffres groupés au compte 105 R. |. Fonds de dotation :

- 1053 R.I. Biensacquis au cours de I'année, qu'il sagisse d'achats effectues a des
particuliers ou entreprises, a des administrations publigques, a des établissements
péanltenetlllal res, al'exception des cessions consenties par des ateliers de larégie
industridle ;

— 1054 R.I. Equipements recus d'autres ateliers de la régie industrielle, qu'il sagisse
d'équipements recus d'ateliers appartenant a d'autres etablissements, ou en prove
nance d'ateliers du méme établissement;

- 1055 R.l. Equipements produits par |'éablissement, sil Sagit de fabrications
propres.

De méme, les « sorties » sont portées au crédit des comptes 211 R. I., 212 R. |,
214 R. I. et 232 R. |. par le débit des comptes élémentaires suivants :

— 1056 R.I. Equipements cédés a d'autres ateliers de la régie industrielle, qu'il sagisse
d'équipements cédés a des ateliers appartenant a d'autres établissements, ou a des
ateliers du méme établissement;

— 1057 R.l. Biens vendus au cours de |'année, sil sagit d'éguipements vendus a des
particuliers, & des administrations, a des établissements pénitentiaires, al'exclusion
des cessions entre ateliers de larégie industrielle;

+— 1 058 R.I. Biens détruits, sil sagit de biens détruits, détériorés, sortis par usure ou
disparition, ou remis a |I'administration des domaines sans que celle-ci procéde a
un remboursement al'égard de I'établissement.

108



252,2

252.3

Le compte 232 R. |. est soldé en fin d'année, si la construction ou les aménagements
de construction sont achevés, par le débit du compte 212 R. I.

2° Gestion des valeursimmobilisées. — L'économe est, d'une maniére générale,
chargé de la gestion des val eurs immobilisées, dans des conditions identiques a celles
concernant les stocks.

Ainsi sont réalisées, dans les mémes formes que pour les stocks, les achats de
valeurs immobilisées, les fabrications de valeurs immobilisées par I'établissement et
les destructions ou déficits de valeurs immobilisées.

En ce qui concerne les cessions d'équipements a des ateliers de la régie appar-
tenant a d'autres établissements, il est rappelé que celles-ci doivent, dans tous les
cas, faire I'objet d'un ordre de remise de ['administration centrale. Les exemplaires
n° 2 et 3 du bordereau de sortie modéle 3 303 sont adressés a |'établissement désigné
par I'ordre de remise, en méme temps qu'est effectuée la livraison.

L'établissement qui recoit la marchandise conserve le troisiéme exemplaire pour
justifier son entrée et fait retour du deuxieme exemplaire revétu d'un accusé de
réception comportant inscription d'un numéro d'ordre de prise en charge au
compte 1 054 R. I. et le numéro de la nomenclature des valeurs immobilisées
intéressé.

La méme procédure est utilisée pour les transferts d'équipements d'un atelier a
I"autre du méme établissement.

L'économe n'a pas a certifier sur la facture la réception des matériels et mobiliers
et l'inscription a l'inventaire, la prise en charge résultant de la comptabilisation des
valeurs immobilisées au débit des comptes de la classe 2 et de la concordance des
sommes portées aux comptes 1053 R. |. et 69 R. I.

Par contre, lorsqu'il s'agit de livraisons qu'on n'a pas cru devoir comptabiliser
ala classe 2, en raison de leur peu d'importance ou d'une usure rapide équivalent a
une consommation, ou de « services » concernant des aménagements de constructions
non réglées au titre du compte 69 R. L, une mention de certification de service fait
doit étre inscrite sur la facture ou le mémoire.

Les matériels et mobiliers comptabilisés comme valeurs immobilisées a la classe 2
et, en conséquence, payés au titre du compte budgétaire 69 R. I., sont les matériels et:
mobiliers des ateliers d'une valeur supérieure a 100 F et dont la durée d'utilisation
est supérieure a cing ans. Il appartient toutefois a I'économe d'apprécier si, compte
tenu de ces indications d'ordre général, certains objets doivent ou non, dans des cas
particuliers, étre comptabilisés ala classe 2.

Les aménagements apportés aux constructions sentendent des aménagements enri-
chissant le patrimoine immobilier des ateliers et réglés au titre du compte spécial et
d'un certain montant. L'économe appréciera également s'il sagit de transformations ou
de grosses réparations qui doivent étre comptabilisées a la classe 2 et réglées sur le
compte 69 R. ., ou de travaux d'entretien ou de réparations courantes sur le compte
63 R. I.

Lorsque les matériels ou mobiliers ne sont pas pris on charge a la classe 2 (petit
matériel agricole ou automobile, etc.), I'économe peut avoir intérét, pour certains
d'entre eux, a exercer néanmoins une surveillance sur leur emploi. Les services peuvent
utiliser, dans ce cas, « une fiche d'objets en service » telle que la fiche de magasin
dansles conditions déja exposées pour les stocks.

Contrairement a ce qui a été admis pour les stocks, la sortie des valeurs immobi-
lisées n'est constatée qu'au moment de la réforme des matériels ou objets, sur produc-
tion de bordereaux modéle 3 303.

3° Tenue de la comptabilité des valeurs immobilisées. — En ce qui concerne
le compte 214 R. |., I'économe tient :

a) un grand livre des valeurs immobilisées sous la forme d'un fichier constitué par
laréunion de fiches modéle 3 500, une fiche étant ouverte par groupe de valeurs
immobilisées de nature identique;

b) unjournal des valeursimmobilisées qui peut étre constitué par des feuillets au
journal des stocks.
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Les deux premiers chiffres du numéro a porter sur chague fiche sont ceux de la
nomenclature des valeurs immobilisées notifiée aux établissements par I'administration
centrale, le premier de ces deux chiffres désignant |'atelier considéré. Les chiffres sui-
vants sont déterminés par |'établissement selon ses besoins.

Ces fiches sont servies par I'économe lors de la constatation des entrées ou des
sorties. LE solde en quantité et le solde en valeur ne sont dégagés qu'en fin de gestion
ou dans I'hypothése d'un contréle sur place aprés addition et contraction des colonnes
réservées aux entrées et aux sorties.

Au début de I'année, le solde en quantité et en valeur sera reporté dans la colonne
des entrées. Ce solde devra correspondre rigoureusement, apres récapitulation des
fiches, aux résultats de la comptabilité générale.

Lorsque la fiche de valeurs immobilisées sera entierement garnie, une nouvelle
fiche sera établie qui recevra en écriture d'entrée | es seuls existants.

Le journal des valeurs immobilisées est tenu dans dos conditions sensiblement
identiques a celles qui ont été retenues pour la comptabilité des stocks, sous réserve
toutefois que les sorties soient constatées, non au prix moyen pondéré, mais au prix
d'entrée.

Les colonnes de ventilation situées a droite du journal sont réservées respective-

ment, qu'il s'agisse du journal des entrées ou du journal des sorties, aux comptes
214/0 a214/9 R. I.

Les colonnes Totaux par provenance, servies globalement, sont réservées :

a) sil sagit du journal des entrées, aux comptes 1 053 R. ., 1054 R.1.et 1055 R. I. ;
b) sil sagit du journal des sorties, aux comptes 1 056 R. L, 1 057 R. |. et 1 058 R. I.

En ce qui concerne les comptes 211 R. I., 212 R. I. et 232 R. |., le journal seul
est ouvert sous forme d'un registre passe-partout, a raison d'un feuillet par compte.
Ce registre fait mention d'un numéro d'ordre et de la date d'entrée, de la description
sommaire des immobilisations et de renseignements divers jugés utiles par |'économe.
Les colonnes sont réservées, pour l'inscription du prix de revient, a l'un des comptes
1053 R. I. 21055 R. L, les sorties étant constatées a I'un des comptes 1057 R. I.
et 1058 R. |. Lors des sorties, I'inscription initiale est en outre rayée a l'encre
rouge.

Le journal des valeurs immobilisées sert, en fin de mois, a dégager les résultats
globaux a reporter sur la balance de I'économe adressée au greffier-comptable. Cette
balance est appuyée, en ce qui concerne les valeurs immobilisées :

— pour le compte 1 054 R. |., des troisiemes exemplaires des bordereaux modéle 3 303
adressés par les ateliers cédants, appuyés éventuellement des ordres de remise
de I'administration centrale;

— pour le compte 1 056 R. |., des deuxiemes exemplaires des bordereaux modée 3 303
sur lesquels figure I'accusé de réception donné par les ateliers cessionnaires,
appuyeés éventuellement des ordres de remise de I'administration centrale;

— pour le compte 1 058 R. |., des bordereaux modéle 3 303 de destruction ou de dété
rioration ou des procés-verbaux de remise al'administration des domaines.

Les registres de la comptabilité des valeurs immobilisées servent en outre, en
fin de gestion, a dresser I'inventaire sommaire du mobilier et du matériel adressé au greffier-
comptable.

4» Constatation des amortissements. — L 'amortissement est alafois une charge
de I'exercice et la constatation comptable de la dépréciation subie par |les immeubles
mobiliers et matériels. || donne lieu ala passation d'une écriture annuelle.

BIENS AMORTISSABLES. — Ce sont tous les biens dont |'entrée a été constatée au
débit du compte 21 R. I. Immobilisations, sous la seule réserve que les terrains ne
donnent lieu aaucun amortissement.

On a admis dans un souci de simplification que les biens amortissables commencent
a s'amortir a compter du ler janvier de I'année de leur entrée dans le patrimoine.
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DUREE D'AMORTISSEMENT. — La durée d'amortissement est fixée pour chaque caté

gorie dimmobilisations (généralement sous comptes a six chiffres) et chaque atelier

par I'administration centrale de lajustice (service de larégie industriell eR. Cette durée

est déterminée en tenant compte de la structure et des besoins de |'atelier géré : des

Ir‘natéreiale_ls de méme nature peuvent donc avoir une durée d'amortissement différente selon
es ateliers.

La durée est comprise, sauf appréciation particuliére résultant de la nature et de
I'emploi des immobilisations, entre les minima et maxima suivants qui correspondent
aLx normes commerciales :

— matériel defabrication, al'exception de grosses machines a dépérissement tres lent,
machines comptables ou a écrire, materiel de transport, de culture, de garage :
de52a10 ans;

— mobilier : de5a 20 ans;

— matériel de manutention et de pesage : de 5 a 20 ans,

— matériel électrique, téléphonique, froid, installation de chauffages : de 5 a 20 ans;

— chaudiéres, monte-charge, ascenseur, etc. : de 20 a 30 ans;

— constructions sujettes a dépérissement rapide (baraguements, constructions |égéeres
ou semi-légéres) : de 15 & 20 ans;

— bétiments en matériaux de bonne qualité destinés aun long usage : de 50 2100 ans;

— aménagements peu importants faits aux bétiments : de 5 a 15 ans.

CALCUL DE L'AMORTISSEMENT. — L 'économe utilise pour le calcul des amortis
sement des fiches d'amortissement modéle 3 700. L es amortissements se calculent par
fiche dimmobilisation et il est ouvert autant de fiches d'amortissement que de fiches
d'immobilisation.

Lafiche d'amortissement comprend trois parties :

— une partie supérieure ou sont indiquées les dépenses a amortir;
— une bande au milieu pour indiquer la durée d'amortissement;
— une partie inférieure qui sert au calcul des amortissements.

La vaeur des immobilisations entrées dans |'année est inscrite a la partie supérieure
dans la colonne de I'année, par report global des indications figurant a la fiche d'im-
mobilisation. Sur les lignes suivantes sont éventuellement inscrites, pour leur prix d'achat
(1) et dans la colonne de leur année d'achat, les « entrées » par cession d'un autre
atelier; y sont également inscrites en rouge, et toujours dans la colonne de leur année
d'achat et pour leur valeur d'achat, les « sorties » par destruction ou par cession.

Sur la bande milieu est inscrite |a durée d'amortissement.

L es amortissements sont calculés a la fin de I'année, colonne par colonne, en opérant
comme suit ;

1) Danslapartie supérieure de lafiche d'amortissement, et colonne par colonne,
faire sl y alieu le total algébrique des immobilisations entrées par achat, des
entrées par cession et des sorties;

2) Danslapartieinférieure delafiche, sur leslignes de 'année en cours, faire égale
ment, sily alieu, le total algébrique des amortissements cumulés a lafin de
I'année précédente et des réductions ou augmentations d'amortissement provenant
des entrées par cessions et sorties éventuelles pendant I'année en cours;

3) Calculer colonne par colonne (C'est-a-dire par année d'achat) |'amortissement a
opérer pour I'annee en divisant la valeur totale du matériel, indiquée ala partie
supérieure de la fiche, par la durée d'amortissement (durée totale indiquée sur la
bande milieu de lafiche).

4) Inscrire le montant de cet amortissement sur la ligne correspondante et faire le
Ejotal cumeljlé qui représente le montant des amortissements depuis I'année d'achat

u matériel ;

(1) La valeur d'achat du matériel cédé, I'année d'achat et le montant des amortissements déja prati-
qués doivent étre indiqués par |'établissement cédant a I'établissement cessionnaire sur le bulletin de
sortie modéle 3303.
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L'exemple suivant fait état de toutes les hypothéeses susceptibles de se présenter.

En 1962, |'atelier achéte divers matériels pour une valeur totale de 1 000 F. Leur
durée d'amortissement est fixée par I'administration centrale acing ans. L'annuité d'amor-

tissement de 1962 est donc de : --------- 200F.
5

En 1963, une sortie par destruction de 300 F est constatée. Cette sortie donne
lieu a une inscription en rouge de 300 F dans |la partie supérieure et a une inscription
de 60 F dans la partie inférieure (réduction d'amortissement) en regard de |'année 1963.
De ce fait, la valeur des immobilisations est ramenée a 700 F et |es amortissements

700
constatés a 140 F. L'annuité d'amortissement de 1963 est de ; ----------- =140 F.
5

En 1964, du matériel datant de 1962 est cédé par un autre atelier (valeur initiale
120 F; amortissement déja opéré par |'atelier cédant 48 F). Cette entrée donne lieu
aune inscription de 120 F dans la partie supérieure et a une inscription de 48 F dans
la partie inférieure (augmentation d'amortissement) portant la valeur des immobilisations
a 820 F et les amortissements constatés a 328 F. L'annuité d'amortissement de 1964

820
est de: 5 =164 F.

En 1965 et 1966, aucun mouvement de matériel n'est constaté et I'annuité d'amor-
tissement reste de : 164 F.

A lafin de I'année 1966, le matériel acheté en 1962 est entiérement amorti. 11
figure au débit du compte 214 pour 820 F et au crédit du compte 218 pour la méme
omme.

AMORTISSEMENT DESBATIMENTS. — |l n'est pas établi de fiche d'immobilisation
pour les batiments appartenant a larégie industrielle (compte 212 R. |.). Les
amortissements sont calculés selon la méme méthode, directement sur le « journal » des
immobilisations prévu pour ce compte. On utilise a cet effet le verso des feuillets du

journal.

PASSATION DES ECRITURES D'AMORTISSEMENT. — Le compte 808 R. |. Dotation aux
amortissements est soldé par le débit du compte 800 Exploitation générale.

Les modifications qui doivent étre apportées aux amortissements déja pratiqués a
I'occasion des destructions, ventes ou cessions a un autre atelier et des « entrées » de
matériels en provenance d'autres ateliers sont en revanche passées au fur et a mesure
sur les fiches d'amortissement et figurent aux balances sous la forme : Sorties pour
destructions, ventes ou cessions a un autre atelier :

Déhit.
— auc/218 R. |., pour lavaleur des amortissements déja constates;

— auc/l056 R. 1., 1057 R. 1. ou 1058 R. I., pour lavaleur réelle (prix d'achat
moins amortissements).

Credit.

— auc/21 R. 1., pour lavaleur d'achat.

Entrées par cession en provenance d'un autre atelier :
Déhit.

— auc/21 R. I. pour lavaleur d'achat indiquée sur le bulletin de sortie 3 303.
Creédit.

— auc/218R. I., pour lavaeur des amortissements indiquée sur le bulletin de

sortie 3 303;
— au c¢/1056 R. |. pour lavaleur réelle (prix d'achat moins amortissements).



L es écritures passées au ¢/218 R. |. Amortissements sont justifiées annuellement
sur l'inventaire des valeurs immobilisées produit en fin d'année a raison d'une ligne
par sous-compte a six chiffres, des colonnes faisant apparaitre, en regard du nombre
d'objets et du solde débiteur de chague sous-compte a la date du 31 décembre, le
montant des amortissements antérieurs, celui des diminutions et des augmentations
d'amortissements constatés en cours d'année, le montant des amortissements annuels

assés en fin de gestion, le montant réel net. Un exemplaire de cet état, établi par

duplication, est adressé a I'administration centrale de la justice (service de la régie
industridlle).
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TITRE VI

26. COMPTABILITE ADMINISTRATIVE
DU DIRECTEUR D'ETABLISSEMENT

Le directeur d'établissement agissant en qualité d'ordonnateur subdélégué ordon-
nance les dépenses et les recettes des ateliers dont il a la charge sur la caisse du greffier-
comptable.

Seront examinées successivement :

a) lapériode d'exécution du budget des ateliers de larégie industrielle;
b) lapréparation matérielle des ordonnancements;
0 latenue de la comptabilité administrative.

A.— PERIODE D'EXECUTION DU BUDGET DESATELIERSDE LA REGIE
INDUSTRIELLE.

La comptabilité est suivie par gestion, du 1" janvier au 31 décembre de chaque
année. Afin de permettre a I'ordonnateur de procéder au mandatement de toutes les
dépenses et a I'établissement de tous les titres de recettes concernant une gestion déter-
minée, le directeur peut toutefois ordonnancer jusqu'au 20 janvier au titre de la gestion
précédente les dépenses et recettes sy rattachant. Ces opérations d'ordonnancement font
I'objet d'une « journée complémentaire » passée ala date du 31 décembre par le greffier-
comptable, les opérations de réglement et d'encaissement étant, d'autre part, toujours
constatées dans la gestion courante.

Compte tenu de ce délai, les dépenses et recettes des ateliers peuvent étre ordon-
nancées dans leur totalité au titre de la gestion qu'ils concernent. Dans |'hypothese
trés exceptionnelle — et par conséquent négligeable sur le plan de la recherche du
colt exact de I'exploitation — ou une ou plusieurs factures n'auraient pu étre ordon-
nancées avant la cléture de la gestion a laquelle elles se rattachent, il appartiendra au
directeur d'établissement de procéder a Il'ordonnancement au titre des comptes
budgétaires de la gestion courante.

De méme, les titres de recettes qui n'auraient pu étre établis par suite d'erreurs
ou d'oublis, avant la cléture d'une gestion déterminée, sont omis sur la gestion courante
au titre du compte budgétaire intéressé.

Les dépenses relevées de la déchéance quadriennale ne peuvent étre ordonnancées
par le directeur d'établissement. Elles font I'objet d'un ordonnancement spécial par
I'administration centrale.

B. - PREPARATION MATERIELLE DES ORDONNANCEMENTS.

1° Ordonnancements de dépenses. — L e directeur d'établissement procéde aux
ordonnancements de dépenses au titre des comptes budgétaires de la classe 6 et au
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nom des créanciers de |'établissement, dans la limite globale des dotations prévues an
compte 850 R. I. Versements du compte spécial de commerce.

Les ordonnancements sont établis et justifiés dans les conditions précisées au titre V
de la premiére partie de |la présente instruction : Organisation comptable des services
extérieurs pénitentiaires (152 — Préparation matérielle des ordonnancements).

Le directeur d'établissement procéde périodiquement, en principe trimestriellement,
a |'ordonnancement sur le compte 882 R. |. et au profit du trésorier-payeur général
de son département du montant total des recettes constatées au cours du trimestre aux
divers comptes de la classe 7.

Cet ordonnancement doit étre éabli, en principe, dans le mois qui suit le trimestre
d'émission des titres de recettes individuels. Le montant correspondant, porté par le
greffier-comptable au crédit du compte 431 R. |. Recettes a transférer aux trésoriers-
généraux, restera a ce dernier compte dans |'attente du versement au Trésor.

Compte tenu des délais assez importants nécessaires a |'encaissement des titres
de recettes individuels, il a paru sage de ne pas fixer de date limite stricte pour le
reversement effectif an Trésor des recettes des ateliers. Les directeurs et greffiers-
comptables ne doivent cependant pas perdre de vue gu'un reversement de fonds au
compte spécial du commerce a pour premier résultat de restreindre le découvert de
celui-ci et par la méme de faciliter la délégation des nouveaux crédits. Si le rever-
sement total ne pouvait en conséquence étre effectué a bréve échéance, des acomptes
doivent étre versés au Trésor dés que possible dans la limite des possibilités de la
trésorerie.

En fin de gestion, le directeur procéde également au mandatement sur le compte
budgétaire 884 R. |. Reversement au compte de commerce de crédits non employés et
au profit du trésorier-payeur général du département, de la somme a reverser au Trésor
sur crédits non employés.

2° Ordonnancement detitresde recettes, — |l adéja été précisé que les recettes
des ateliers a recouvrer sur les clients donnent lieu & I'établissement d'une facture par
client dont un exemplaire constitue le titre de recette pour |e greffier-comptable.

Les titres de recettes sont numeérotés selon une série ininterrompue recommencée
al au début de chagque gestion.

Lorsgue les titres de recettes sont & émettre a rencontre de tiers autres que des
clients, le directeur peut utiliser le titre de recettes modele 3 004 & la fois individuel
(recto) ou collectif (verso). Dans cette derniére hypothése, le recto de I'imprimé est
ser&(i pour le montant global et le nom du redevable est remplacé par |la mention
« IVers ».

Périodiquement, et dés qu'il arecu notification des autorisations de crédit normales
ou exc?tionnelles consenties par le ministére de la justice, le directeur établit a l'en-
contre du trésorier-payeur général du département un titre de recette émis au titre du
compte budgétaire 850 R. I. Versements du compte de commerce.

C.— TENUE DE LA COMPTABILITE ADMINISTRATIVE.
Les services d'ordonnancement tiennent :

— unjournal des ordonnancements constitué par |es doubles archivés des bordereaux
journaux de mandats ou de titres de recette émis;

— ungrand livre des ordonnancements sous la forme de feuillets budgétaires, ouverts
araison d'une fiche par compte budgétaire atrois chiffres. Des fiches spéciales inti
tulées « feuillets de dépenses engagées " sont substituées aux feuillets budgétaires
normaux, en ce qui concerne certains comptes dont on voudrait suivre en particulier
les engagements.

1° Journal des ordonnancements. — Les ordonnancements de dépenses sont récapitulés
sur un « bordereau journal des mandats », modéle 3 070, éabli en triplication. Ce
bordereau journal permet de dégager un total par compte a trois chiffres et comporte
par ailleurs des colonnes sans intitulé qui peuvent étre employées au mieux des besoins
de I'éablissement.
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Il est recommandé, en particulier dans les établissements qui possédent plusieurs
ateliers, do réserver une colonne a chaque atelier, une colonne distincte étant en outre
prévue pour les dépenses communes qui ne peuvent ére individualisées par atelier. Les
établissements qui ne possedent qu'un seul atelier peuvent, en revanche, se dispenser
d'utiliser les diverses colonnes de liquidation.

Les bordereaux journaux des mandats rappellent le montant des antérieurs depuis
le ler janvier. Le deuxiéme exemplaire archivé tient lieu de livre journal.

Les premier et troisieme exemplaires sont adressés au greffier-comptable, appuyés
des ordonnancements et titres de réglement. L'un est destiné a servir d'annexe au
journal des charges et |e second a étre produit par le greffier-comptable a I'appui de
son « compte d'opérations » annuel afin de lui éviter d'avoir a recapituler ultérieu-
rement les ordonnancements de dépenses.

L'attention des directeurs d'établissement est attirée sur les dispositions du décret
portant organisation comptable des services extérieurs pénitentiaires qui précise que
les ordonnancements concernant les dépenses de fournitures, transports ou travaux
payables aobligatoirement sur marchés doivent étre soumis au visa préalable du trésorier-
payeur general du département. Il conviendra, en conséquence, de signaler sur les
bordereaux journaux destinés au greffier-comptable les ordonnancements de I'espece par
un signe particulier et d'adresser immédiatement ces ordonnancements au trésorier-
payeur géneral, appuyés d'une simple note d'envoi récapitulant les numéros, noms des
créanciers et montant des créances. Il est possible également d'utiliser comme note
d'envoi un bordereau journa des mandats, modéle 3 070.

Les titres de recettes sont récapitulés sur un bordereau journal des titres de
recettes, modéle 3 071, établi par duplication. Ce bordereau journal permet de dégager
un total par compte a trois chiffres et comporte par ailleurs des colonnes sans inti-
tulé qui peuvent étre employées au mieux des besoins de I'établissement. Dans I'hypo-
thése notamment ou celui-ci possede plusieurs ateliers, une colonne peut étre réservée
a chague atelier, une colonne distincte étant prévue pour les recettes communes.

Les premier et troisiéme exemplaires sont adressés au greffier-comptable appuyés
des titres de recettes et, éventuellement, des piéces justificatives. L'un est destiné a
servir d'annexé au journal des produits et le second a étre présenté par le greffier-
comptable a I'appui de son « compte d'opérations » afin de lui éviter d'avoir a réca-
pituler ultérieurement les ordonnancements de recettes.

2° Grand livre des ordonnancements. — Les feuillets budgétaires de dépenses
modele 3 002, ouverts a raison d'une fiche par compte budgétaire a trois chiffres, font
apparaitre dans la partie supérieure les previsions figurant a « I'état des prévisions »
ge I'établissement et, éventuellement, les modifications qui y sont apportées en cours
‘année.

Ces feuillets doivent recevoir dans la partie inférieure : le numéro du bordereau,
les numéros des mandats (exemple : n° 1 ax), le montant de |la dépense a imputer au
compte et, éventuellement, le montant cumul é.

Les feuillets budgétaires sont servis a raison d'une ligne par bordereau journal,
a partir du total par compte élémentaire figurant sur ce bordereau.

Les colonnes disponibles sont |aissées sans emploi ou peuvent étre utilisées selon
les besoins de I'établissement.

La fiche budgéaire des dépenses engagées, modéle 3 002, n'est tenue gque dans les
hypothéses ou il apparaitrait utile de suivre de trés prés les engagements de dépenses,
ainsi, pour le compte 212 R. I. ou 232 R. I., si on effectue un ensemble de grosses
réparations ou d'aménagements, ou pour le compte 631 R. |. Entretien et réparations.
Ces fiches sont tenues dans les conditions visées dans la premiere partie de la présente
instruction : Organisation comptable des établissements penitentiaires— Titre V.

Les feuilles budgétaires de recettes, modéle 3 003, tenus a raison d'une fiche par
compte atrois chiffres, font apparaltre dansla partie suFen eure les prévisions figurant
a « |'état de prévisions » de |'établissement et, éventuellement, les modifications qui y
sont apportées en cours d'année.
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Ces feuillets doivent recevoir dans la partie inférieure le numéro du bordereau,
les numéros des titres de recettes (exemple : 1 ax), la date, le montant de |a recette
aimputer au compte et, éventuellement, le montant cumul é.

~ Les feuillets budgétaires de recettes sont servis a raison d'une ligne par bordereau
journal & partir du total par compte éémentaire. Les colonnes disponibles sont laissées
sans emploi ou peuvent étre utilisées selon |es besoins de |'établissement.

En cas de contrdle, et dans tous les cas en fin d'année, les feuillets budgétaires de
dépenses et de recettes sont arrétés pour vérification de la concordance entre les résultats
de la comptabilité administrative et ceux de la comptabilité générale.
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TITRE VII

27. COMPTABILITE ANALYTIQUE D'EXPLOITATION

La comptabilité analytique d'exploitation a pour objet de dégager par atelier (et
éventuellement par fabrication) les charges, produits et résultats. Elle est tenue
conjointement par le directeur et par |'économe.

La comptabilité analytique d'exploitation est obligatoire pour les établissements
possédant plusieurs atelier. Sur ordre de I'administration centrale ou sur initiative
du directeur de I'établissement, elle peut en outre étre facultativement tenue pour
calculer las charges et produits de certaines fabrications particuliéres.

La comptabilite analytique d'exploitation, bien que trouvant ses bases dans la
comptabilité administrative et se recoupant avec les résultats de la comptabilité générale,
n'est pas intégrée dans cette derniére qui est seule tenue par le greffier-comptable.

A.- COMPTABILITE ANALYTIQUE PAR ATELIER.

Elle est tenue périodiquement, a partir de documents de base, sous la forme d'une
feuille de développement du compte d'exploitation générale par atelier.

1° Documents de base. — L es documents de base sont constitués par :

— lejournal des'stocks et |e journal des valeurs immobilisées, en ce qui concerne les
mouvements de stocks ou de matériels et de mobiliers; ces journaux discriminent
en effet ces mouvements par compte a trois chiffres;

— lesfeuillets budgétaires de dépenses ou de recettes et |es bordereaux d'émissions,
pour les autres dépenses et recettes.

Ne figurent toutefois dans les colonnes réservées a chaque atelier, tant sur les
journaux de I'économe que sur les feuillets budgétaires ou bordereaux d'émission, que
les dépenses et recettes susceptibles d'étre affectées directement a chaque atelier, les
autres dépenses et recettes figurant en bloc dans la colonne réservée aux Services
communs.

Il convient donc de faire a ce stade le maximum d'efforts pour limiter |'utili-
sation de la colonne Services communs aux seules dépenses et recettes qui'il est réellement
impossible d'affecter de maniére précise aux divers ateliers.

2° Etablissement dela « feuille de développement du compte d'exploitation géné
rale par atelier ». — La feuille de développement du compte d'exploitation générale
par atelier, établie aprés cl6ture de I'exercice, est adressée a l'administration centrale
du ministére de la justice aladate du 15 mars de chaque année, par tous les établis
sements, quils disposent d'un ou de plusieurs ateliers. Lorsqueles établissements ne
possedent qu'un seul atelier, cette feuille de développement a seulement pour objet de
présenter les résultats de la balance des comptes sous une forme différente.

L'établissement d'une feuille de développement provisoire peut, en outre, étre
demandée a tout moment de I'année par 'administration centrale et les diverses
autorités de contrdle, ou étre effectué sur la propreinitiative du directeur d'établissement.
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La feuille de développement se présente sous la forme d'un véritable compte
d'exploitation par atelier. Elle comporte :

— agauche: lescharges (1. Charges d'exploitation ; 1. Incidences des sorties de stocks ;
[11. Charges exceptionnelles; V. Amortissements) ;

— adroite : les produits (I. Produits d'exploitation; 11. Incidences des entrées de
stocks; I111. Produits exceptionnels).
L es comptes budgétaires figurent sur les lignes horizontales.

Les colonnes verticales correspondent aux ateliers; la premiére dentre elles
concernant les services communs.

Cette feuille de développement est établie en trois temps :

& Inscription dansles colonnes verticales, y compris celle réservee aux services
communs, des charges et produits relevés sur la balance définitive.

Les colonnes Total des charges et pertes et Total des produits et profits sont remplies
PU regard des comptes budgétaires a partir de la derniére balance du greffier-comptable.

Les colonnes de réepartition entre les divers ateliers (y compris services communs)
sont remplies a partir des feuillets budgeétaires de dépenses et de recettes de la comptabi-
lité administrative ou des journaux de I'économe, et additionnées.

b) Répartition des chiffres de la colonne « services communs » dans les colonnes
desatdiers.

Cette répartition s'effectue a la fin de chaque section (I, Il, I11), pour chague
compte budgétaire ayant comporté I'utilisation de la colonne Services communs, sous
forme d'une soustraction dans ladite colonne et d'une addition dans les colonnes d'ateliers
correspondantes.

On doit sefforcer de déterminer le critere de répartition le plus satisfaisant pour
I'esprit.

Exemples:
— électricité, gaz : répartition selon la consommation estimée de |'atelier;
— chauffage : répartition proportionnelle aux surfaces ou aux volumes des ateliers;
— loyers et charges locatives : répartition proportionnelle ala surface utilisée.

Les frais d'administration générale (fournitures de bureau, fraisde P. T. T.,

dépenses diverses), peuvent étre répartis proportionnellement au chiffre d'affaire de
chaque atelier.

_Le critére retenu pour chaque réepartition doit étre indiqué sommairement sur la
feuille de dével oppement, en regard de I'indication du compte a répartir.

Les diverses colonnes sont totalisées, la colonne Services communs donnant un total
nul.

©) Leslignes Total des dépenses d'exploitation et Total des recettes d'exploitation
sont servies et la perte ou le bénéfice net dégagé par atelier sur la derniéreligne.

L'addition ou la contraction de ces bénéfices et pertes doit donner un résultat
correspondant au solde du compte 870 R. |. dans la comptabilité générale.

B. — COMPTABILITE ANALYTIQUE PAR FABRICATION.

Une comptabilité analytique par sous-atelier ou par fabrication peut étre tenue
dans des cas particuliers, soit sur demande de I'administration centrale, soit sur la
Fropre initiative du directeur d'établissement. Ainsi, il peut étre intéressant, dans
fgbcadre d'un atelier important, de dégager des prix de revient pour les principales

rications.

_Toutes les indications données ci-dessus concernant la comptabilité analytique par
atelier sont a appliquer sans modification, une colonne étant alors réservée a chague
fabrication.
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TITRE VI

28. COMPTABILITE DU GREFFIER-COMPTABLE

L e greffier-comptable tient la comptabilité autonome des atdliers en parties doubles,
et selon le systeme centralisateur.

Le présent titre comprend cing subdivisions traitant respectivement :

de lanomenclature comptable;

du mode de liaison entre la comptabilité autonome des ateliers et la comptabilité
générale de I'établissement;

des opérations de dépenses;

des opérations de recettes;

de latenue de la comptabilité.

A.—NOMENCLATURE COMPTABLE.

Le greffier-comptable tient la comptabilité des ateliers dans le cadre du plan
comptable de larégie industrielle produit en annexe n° 3.

_ Afin d'eviter toute erreur, les comptes de la nomenclature des ateliers sont toujours
suivis sur les divers registres et imprimés du signe R. I.

B. —MODE DE LIAISON ENTRE LA COMPTABILITE AUTONOME DES
ATELIERSET LA COMPTABILITE GENERALE DE L'ETABLISSEMENT.

En vertu du principe de I'unité de trésorerie, le greffier-comptable ne dispose que
d'une caisse, ou sont confondus les fonds de |'établissement et ceux des ateliers.

Pareillement, ne sont pas ouverts dans la comptabilité autonome des ateliers :

1° les divers comptes financiers : le seul compte de la classe 5 maintenu dans la
comptabilité autonome des ateliers est un compte d'ordre : le compte 590 "Virements
internes" en principe toujours soldé lors de |'établissement de la balance;

2° |les comptes retracant les retenues et oppositions (407 et 427), les avances et sommes
dues par le personnel (420), les cautionnements et dépdts payés ou regus (461 et
215135()) Ies4 S)é():édmts de versement (467), les recettes a classer et dépenses a régulariser

et ;

3° les comptes retracant les opérations des préposés (580 et 581).
Le greffier-comptable constate ces diverses opérations directement dans la compta-

bilité générale de I'établissement, en utilisant les comptes de tiers ou les comptes
financiers ouverts dans cette comptabilité.
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Certaines opérations en revanche ne mettent en jeu que des comptes ouverts dans la
seule comptabilité autonome des ateliers. Ce sont :

a) lesopérations concernant la comptabilité matiére (classes 1, 2 et 3 de la compta
bilité des ateliers) ;

b) les opérations budgétaires se traduisant par une inscription a un compte de
la classe 6 ou 8 de la comptabilité des ateliers et a un des comptes de tiers suivis
dusigneR. |;

0 Ieg_opérati ons annuelles dégageant les résultats de la comptabilité autonome des
adiers;

d) lestransferts entre les comptes de tiers affectés du signe R. I.

Enfin, une derniere catégorie d'opérations met en jeu a la fois des comptes de la
comptabilité générale de I'éablissement (comptes financiers ou comptes de tiers) et des
comptes de la comptabilité autonome des ateliers (comptes de tiers). La liaison Seffectue
alors par I'intermédiaire du compte de liaison 450.

Le compte 450 Régie Industrielle, ouvert dans la comptabilité générae de I'etablis-
sement, fonctionne comme vin compte de dépbt. Toutes les sommes encaissées par 'éar
blissement pour le compte des ateliers de la régie industrielle (produits des ateliers,
participation du compte spécial de commerce, avances regues sur commandes en cours,
etc.) sont portées au crédit de ce compte. Tous les réglements effectués pour le compte des
ateliers (charges des ateliers, versement des recettes propres au Trésor, reversement
annuel des credits non employés, etc.) sont portés a son débit.

Le compte 450 R. |. Etablissements pénitentiaires, ouvert dans la comptabilité
autonome des ateliers, a toujours des masses égales a celle du compte 450 Régie Indus-
trielle de la comptabilité générale de I'établissement, mais de signe contraire. Le
compte 450 R. I. fonctionne comme un compte bancaire. Il est débité du montant des
encaissements venant finalement en recette au crédit des comptes de tiers des ateliers
etdqrédité des réglements qui se traduisent par un débit aux comptes de tiers des
adiers.

C. — OPERATIONS DE DEPENSES.

Le greffier-comptable regoit du directeur, au titre des classes 6 et 8, les ordonnance-
ments de dépenses récapitulés sur un bordereau journal des mandats en double exem-
plaire. Seuls les ordonnancements de dépenses payables abligatoirement sur marchés
parviennent au greffier-comptable par l'intermédiaire du Trésorier-payeur général du
département.

Il appartient au greffier-comptable dans les moindres délais :

1° decontrdler larégularité des ordonnancements;
2° de procéder au réglement des dépenses.

1° Controle de la régularité des ordonnancements. — Le contrdle de la régularité
des ordonnancements est opéré dans les conditions déja précisees au titre VI de la
premiére partie de la présente instruction : Organisation comptable des établissements
pénitentiaires (163,1), sous réserve qu'il n'existe pas d'indice budgétaire alphabétique
et que le greffier-comptable, en matiére de contréle des crédits, sassure seulement que
le montant total des charges n'excede pas le montant des dotations prévues au compte
budgétaire 850 R.l. Versements du compte spécial de commerce.

2° Reglement des dépenses. — Les instructions concernant le réglement des dépenses
de I'établissement sont applicables sans modification (titre VI de la premiére partie —
163,2 et 163,3).

D.- OPERATIONSDE RECETTES.

Le greffier-comptable recoit du directeur, au titre des classes 7 et 8, les titres de
recettes récapitulés sur un bordereau journal des titres de recettes en double exemplaire.

Les instructions concernant le recouvrement des recettes de |'établissement sont
applicables, sans modification.
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Lorsque toutes les possibilités de recouvrement amiables ont été épuisées sans résul-
tat, il convient de procéder a lI'apurement du compte de tiers. Les modalités d'apure-
ment sont différentes, selon qu'il s'agit de créances inférieures ou égales a 100 F ou
de créances supérieures a ce montant.

Dans le premier cas, et afin d'éviter une procédure colteuse, la ou les créances
irrécouvrables feront I'objet d'un certificat administratif éabli par le directeur d'établis-
sement et précisant les motifs d'irrecouvrabilité et les demarches faites. Ce certificat
sera vise par le trésorier-payeur général, comptable assignataire principal et par I'admi-
nistration centrale du ministére de lajustice (service de larégie industrielle).

Un titre d'annulation de recettes et un bordereau journal (1) seront alors établis
a l'encre rouge par le directeur d'établissement qui les appuiera du certificat adminis-
tratif précité. Le montant de ce titre sera porté au crédit du compte de tiers intéressé
et au débit du compte de la classe 7 ayant supporté |'émission initiale au journal
des opérations diverses.

En revanche, dans I'hypothése de créances supérieures a 100 F, ou de créances
inférieures a 100 F pour lesquelles ne pourraient étre obtenus les visas précités, le
dossier de |'affaire sera transmis au ministre de la justice aux fins de délivrance d'un
état exécutoire a recouvrer par |'agent judiciaire du Trésor. Le dossier devra com-
prendre obligatoirement une copie du titre de recettes et une note précisant les démar-
ches et tentatives faites. Au moment de I'envoi du dossier, le greffier-comptable passe
une écriture au crédit du compte de tiers intéressé et de débit au ¢/419 R. |. Créances
irrécouvrables.

Lors de la prise en charge dans les écritures de I'agent judiciaire du Trésor, la
direction de la comptabilité publique au ministére des finances (services des études)
prévenue par le ministre de la justice, fait parvenir au greffier-comptable par I'inter-
médiaire du trésorier-payeur général, une attestation qui lui permet de procéder a
['apurement définitif de ses écritures.

Le directeur d'établissement établit alors a I'encre rouge au titre du budget de
I'année en cours un titre d'annulation de recettes, appuyé de |'attestation précitée et
d'un bordereau journal des titres d'annulation (1). Un débit est constaté au titre du
budget en cours au compte de la classe 7 intéressée et un crédit au ¢/419 R. |. Créances
irrécouvrables.

L'ordre de versement global émis trimestriellement sur la caisse du trésorier-
payeur général par le directeur régional, tient compte de cette réduction de recettes (2)
et est établi pour le montant net des résultats des comptes de la classe 7 de la comptabi-
lité autonome des ateliers.

Compte tenu du nombre de titres de recettes émis pour constater la vente des
produits par ateliers, le greffier-comptable a intérét a classer distinctement les titres
de recettes recouvrés. || peut en outre employer pour les titres de recettes non recouvrés
le classement qui lui Faraltra le plus commode, classement par catégorie de débiteurs
doublé al'intérieur de la catégorie d'un classement alphabétique par exemple.

E.—TENUE DE LA COMPTABILITE AUTONOME DESATELIERS.

Le greffier-comptabletient :
1° desjournaux divisionnaires ou registres de premieéres écritures;
2° un journal centralisateur qui constitue également la balance mensuelle;
3° desregistres auxiliaires pour le développement de certaines opérations.

Il procéde a des arrétés périodiques.

1° Tenue desjournaux divisionnaires. — Le greffier-comptable tient les journaux
divisionnaires suivants, spéciaux aux ateliers de larégie industrielle :

(1) On utilise un titre de recettes et un bordereau journal de titres de recettes rectifié en consé
quence. Lorsdel'envoi desjustifications de fin d'année alatrésorerie générale, le montant des
bordereaux d'annulation est soustrait a l'encre rouge des résultats du dernier bordereau des titres
de recettes émis.

(@ Qu'elle ait ou non donné lieu a émission d'un titre exécutoire par |I'agent judiciaire du Trésor.
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— unjournal des charges,
— unjournal des produits;
— unjournal des opérations diverses.

JOURNAL DES CHARGES. — Il permet de suivre I'exécution du budget des ateliers
en dépense (classes 6 €t 8).

Ce journa comporte a gauche des colonnes pour l'inscription du numéro d'ordre
de I'écriture suivant une série ininterrompue depuis le début de la gestion, de la date
de passation de I'écriture, du numéro du bordereau journal des mandats émis, et éven-
tuellement de la nature de ces ordonnancements.

A droite, un certain nombre de colonnes de ventilation sont prévues pour constater
les opérations. Un premier groupe est réservé aux comptes de charges débités (classes
0 et 8), un second groupe aux comptes de tiers crédités (classe 4) et au compte 590
Virements intentes si, trés exceptionnellement, le crédit était a porter a un compte
figurant sur un autre journal divisionnaire.

Les ordonnancements sont inscrits globalement au moment du visa, soit a raison
d'une ligne par bordereau journal des ordonnancements, soit a raison d'une ligne
par nature d'ordonnancements, ce qui permet de servir sans aucun dépouillement
les comptes de tiers intéressés (exemple : achat — débit, comptes 600 a 609 R. I. ;
crédit, compte 400).

JOURNAL DES PRODUITS. — |l permet de suivre I'exécution du budget des ateliers
en recette (classes 7 et 8).

Ce journal comporte, a gauche, des colonnes pour I'inscription du numéro d'ordre
de I'écriture suivant une série ininterrompue depuis le début de la gestion, de |a date
de passation de I'écriture, du numéro du bordereau journa des titres émis et éventuelle-
ment de la nature de ces ordonnancements.

A droite, un certain nombre de colonnes de ventilation sont prévues pour constater
les opérations. Un premier groupe est réservé aux comptes de tiers débités (classe 4)
et au compte 590 Virements internes si, trés exceptionnellement, le débit était a porter
a un compte figurant sur un autre journal divisionnaire; un second groupe aux comptes
de produits credites (classes 7 et 8).

L es ordonnancements de recettes sont inscrits globalement au moment de la prise
en charge des titres, soit a raison d'une ligne par bordereau journal, soit a raison d'une
ligne par catégorie de débiteurs, ce qui permet de servir sans aucun dépouillement
les comptes de tiers intéressés (exemple : ventes de produits textiles : crédit, compte
703 R.I., débit, comptes 410 R.1., 411 R.l. ou 413 R.1.).

JOURNAL DES OPERATIONS DIVERSES. — Il recoit toutes les opérations qui ne figu
rent pas sur d'autres journaux divisionnaires, c'est-a-dire ne mettant en jeu, ni un compte
de charges, ni un compte de produits.

Le journa comporte, au centre, des colonnes pour l'inscription d'un numéro d'ordre
suivant une série ininterrompue par gestion, de la date de passation de I'écriture et de
la nature des opérations. De chague coté, figurent des colonnes de ventilation concernant
a gauche, les comptes débités (400 R. |, 418 R. |, 419 R. |, 431 R. |., 450 R. I,
466 R. I., 468 R. |, 469 R. I. et 590 R. |.) €t, a droite, les comptes crédités (410 R. I.,
411 R. I) 413R. 1,418 R. 1., 419R. 1., 430 R. |., 431 R. I, 450 R. |., 468 R. |., et
590 R. I).

Le journal des opérations diverses est servi, soit opération par opération, soit globar
lement a raison d'une ligne par document récapitulatif conservé par le greffier-comptable
(brouillard de caisse, relevé modéle 102 pour les virements a des comptes courants
postaux, relevé de chéques tirés sur le compte du Trésor, relevé des cheques remis en
paiement par les débiteurs, etc.). Sils intéressent plusieurs comptes de tiers, |les docu-
ments récapitul atifs doivent faire apparaitre des sous-totaux par compte de tiers.

En toute hypothése, on doit éviter de porter les opérations en détail a la fois
sur le journal des opérations diverses de la comptabilité autonome des ateliers et sur
les journaux de la comptabilité générale de I'établissement.
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L es opérations intéressant les classes 1, 2 et 3 ne sont pas, en cours d'année, retra-
cées au journal des opérations diverses, la balance de |'économe étant archivée pour
tenir lieu de journal des opérations diverses n° 2 a reporter directement au journal
centralisateur.

Par contre, des feuillets spéciaux sont ouverts a la fin de la gestion pour passer
les écritures de cl6ture ou d'inventaire. La contexture de ces feuillets est |a suivante :

premier feuillet :
— Débit, comptes390R. |.,391 R, |.,212R. 1., 105, R. 1., 800 R, I. ;
— Crédit, comptes395 R, 1., 396 R. 1., 397 R. 1., 232 R. 1., 105R. 1,800 R. I.. ;

deuxiéme feuillet :

— Débit, comptes400R. |, 466 R. |., 468 R. 1., 70479 R. |., 850 R. I., 800 ou 870
R,1.,874R.1.et875R. |.;

— Crédit, comptes410R. |.,411R.I.,413R. 1., 469 R.I.,60a69R.|.,870R. |.,
875R.1.,874R.1.ou800R.I., 884 R. I.

2° Tenuedu journal centralisateur. — Lejournal centralisateur tient lieu ala
fois de journal et de grand livre. Il est destiné arecevoir mensuellement, a raison
de deux pages par mois, la centralisation des opérations constatées depuis le début de
la gestion sur les journaux de charges et de produits et sur le journal des opérations
diverses (I et 11).

Il fait apparaitre, en regard de chaque compte de la nomenclature, dans des colon-
nes distinctes, au débit et au crédit :
— lebilan d'entrée;
— les opérations constatées depuis e début de |a gestion au journal des charges,
au journal des produits et au journal de opérations diverses (I et I1) ;
— letotal général, y compris la balance d'entrée;

— le solde débiteur ou créditeur.

La centralisation mensuelle sopere en relevant dans les colonnes correspondantes les
totaux présentés pour chague compte par les journaux divisionnaires.

La balance mensuelle est une simple copie des deux pages du journal centralisateur.
Elle est certifiee par le greffier-comptable et visée par |e directeur. Un exemplaire de
cette balance est adresse obligatoirement a I'administration centrale du ministere de la
justice, un autre établi par duplication au trésorier-payeur général du département.

3° Tenue desregistres auxiliaires. — Ces registres ont pour but de développer ou
de suivre en détail des opérations particuliéres :

a) Livre des comptesde tiers:

Ce livre est utilisé pour suivre les opérations d'apurement des comptes 418 R. |.
Avances regues sur commande en cours, 419 R. |. Créances irrécouvrables, 468 R. |.
Restes a recouvrer sur exercices antérieurs et 469 R. |. Restes & payer sur exercices anté-
rieurs

Compte tenu du nombre réduit de comptes, il peut étre remplacé par les doubles
reliés des états de solde de ces comptes établis a la cl6ture de la gestion précédente qui
seront complétés en cours d'année:

— pour tous les comptes, des émargements lors du solde des dettes ou créances,

— pour lecompte 418 R. I., des nouveaux crédits portés en cours d'année a ce compte ;

— pour lecompte 419 R. |, des nouveaux débits constatés en cours d'année, a ce
compte.

Les comptes 400 R. I, 431 R. I. et 466 R. |, n'ont pas a étre ouverts au livre
des tiers, les émargements étant effectués directement sur les bordereaux journaux de
mandats; de méme, pour les comptes 410 R. |., 411 R. |, 414 R. |., et 430 R. |., les

rentrées de recettes sont suivies directement sur les bordereaux journaux de titres
de recettes et sur lestitres eux-mémes.
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b) Le carnet des fournisseurs:

Il est tenu dans les conditions déja précisées au titre V traitant de la comptabilité
del'économe.

4° Arrétés mensuels. — Les opérations par caisse, compte courant postal ou sur

le compte au Trésor étant retracées dans la comptabilité générale de I'établissement, le
greffier-comptable n'est pasobligé d'arréter journellement les journaux divisionnaires
delarégieindustrielle. 1l lui est recommandé, toutefois, de vérifier de temps a autre
que les masses des comptes 450 et 450 R. 1. sont bien contradictoirement égales.

En revanche, les greffiers-comptables doivent procéder a un arrété mensuel de tous
les journaux divisionnaires.

Ils sont tenus, avant l'arrété mensuel du journal des charges et du journal des
produits, d'intégrer en écritures les ordonnancements de dépenses et de recettes
concernant la totalité du mois d'opérations. |ls passent a cette occasion une « journée
complémentaire " sur le journal des charges et le journal des produits; cette
opération fait, en conségquence, apparaitre en solde aux comptes de tiers débiteurs ou
créditeurs les recettes a encaisser ou les dépenses restant a payer.

Le greffier-comptable peut constater dans la « journée complémentaire » des
opérations d'ordre concernant le journal des opérations diverses, mais il ne peut
constater dans cette « journée » les opérations d'encaissement et de réglement, effectif
concernant les ateliers.

L'arrété des journaux divisionnaires seffectue matériellement de la maniere
suivante :

a) leschiffres portés dans les diverses colonnes depuis le début d'un mois, sont addi
tionnés et le total inscrit dans les colonnes intéressées;

b) laconcordance du montant total des débits et du montant total des crédits est
vérifiée et le cas échéant les erreurs recherchées et régulariseées;

0o lesantérieurs au dernier jour du mois précédent sont reportés en dessous de
I'arrété du mois et additionnés pour donner le montant cumulé depuis le début de la
gestion.

Les différents journaux divisionnaires étant arrétés dans les conditions fixées ci-
dessus, il appartient au greffier-comptable de servir le journa centralisateur dans les
colonnes correspondantes et de procéder al'addition de ces colonnes. Le greffier-compta-
ble attendra néanmoins pour additionner les colonnes réservées au journal des opérations
diverses laréception de la « balance mensuelle de I'économe ».

Deés réception de cette balance, dont on a dit qu'elle constituait en fait un journal
des opérations diverses n° 2, et aprés vérification de la concordance des opérations
constatées aux comptes 390 et 60, 1053 et 69, le greffier-comptable en porte les ré-
sultats par compte directement sur le journal centralisateur, dans les colonnes réservées
au journal des opérations diverses. Ces colonnes sont ensuite additionnées.

Le total des débits et crédits et le montant du solde débiteur ou créditeur de chaque
compte est porté enfin dans les colonnes correspondantes et les résultats généraux véri-
fiés globalement.

La balance mensuelle du greffier-comptable n'est que la copie du journal centra-
lisateur. Elle doit étre adressée a I'administration centrale au plus tard pour le 30 du
mois suivant. Un exemplaire de cette balance établi par duplication est remis au trésorier-
payeur général.

Le greffier-comptable doit vérifier mensuellement que le montant des soldes
constatés aux comptes de la classe 4 correspond bien aux soldes des mémes comptes
figurant au Livre des comptes de tiers déja visé.

5° Arrétés annuels. — A partir du 31 décembre, le greffier-comptable ne peut plus
constater sur lesjournaux divisionnaires de I'exercice, des opérations mettant en jeu le
compte 450 R. 1., sauf dans I'hypothése ou elles ne se traduisent pas en définitive par
une variation des comptes financiers de la comptabilité générale.
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A partir du 1" janvier en effet, les encaissements et les décaissements effectués au
titre de I'exercice précédent sont passés sur les journaux divisionnaires de |'exercice
courant et sont imputés dans la comptabilité des ateliers :

— soit au compte detiers 468 R. |. Restes a recouvrer sur exercices antérieurs sil sagit
de recettes ayant donné lieu dans |a gestion précédente a |'établissement d'un titre
de recettes sur un compte budgétaire de la classe 7;

— soit au compte de tiers 469 Restes a payer sur exercices antérieurs sil sagit de
dépenses ayant donné lieu dans la gestion précédente a un ordonnancement au
titre de la classe 6;

— soit aux comptesdetiers430 R. . et 431 R. L, sSil sagit d'ordonnancement concer
nant la classe 8;

— sont aux comptes de tiers intéressés sil sagit de dépenses et recettes non budge
taires.

En revanche, les ordonnancements de dépenses et de recettes concernant la gestion
précédente émis au cours du mois de janvier continuent a étre passés au journal des
charges et au journa des produits de I'exercice passé. Bien que parvenus au greffier-
comptable du 1% au 20 janvier, ils sont rattachés sous forme d'une « journée complé-
mentaire spéciale » aux écritures du 31 décembre. Les mandatements de dépenses sont
donc constatés au débit des comptes de charges de la classe 6 et des comptes 882 R. |,
884 R. I. en ce qui concerne le reversement au Trésor des recettes propres du dernier
trimestre et des excédents de crédits, en méme temps qu'un crédit est constaté aux comptes
de tiers intéressés. De méme, les ordonnancements de titres de recettes sont passés au
crédit des comptes de la classe 7 et éventuellement du compte 850 R. |. et au débit des
comptes de tiers intéressés.

Les opérations d'ordre et de régularisation affectant le journal des opérations di-
verses sont également constatées lors de la « journée complémentaire spéciale » du 31
décembre, dans les conditions précisées au titre |1 de la 3" partie de la présente instruc-
tion.

L'écriture annuelle d'amortissement est passée comme indiquée au paragraphe

La balance définitive est établie aprés passation, aux journaux de charges et de
produits et au journal des opérations diverses, des opérations de la « journée complé-
mentaire spéciale » et report de ces journaux divisionnaires au journal centralisateur.
Cette balance définitive, qui tient lieu a la fois de compte d'exploitation et de bilan de
|'établissement, est adressée au trésorier-payeur général de son établissement et a
I'administration centrale du ministére de lajustice pour le 10 février.

Les soldes débiteurs et crediteurs de la balance définitive sont repris au journal
centralisateur de la gestion nouvelle, dans la colonne Balance d'entrée en regard des
mémes comptes.

Par exception, le solde du compte 870 R. |. Pertes et profits de |'exercice figurant a
la balance de sortie est repris au compte 12 R. |. Report a nouveau. De méme, le solde
contracté des comptes 882 R. I. et 884 R. |. est repris au compte 16 R. |. Emprunts a
plus d'un an (découvert du Trésor). Les comptes 12 R. I. et 16 R. I. ne figurent pas
sur les registres de la gestion, mais exclusivement sur la balance des comptes.

Aucune balance n'est produite au titre de la gestion nouvelle concernant e mois
dejanvier. La premiére balance a produire est, en conségquence, la balance arrétée
aladate du dernier jour du mois de février sur laguelle figurent les soldes débiteurs
et créditeurs repris en « balance d'entrée »,
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TITRE IX

29. COMPTABILITE CENTRALISATRICE
DE LA REGIE INDUSTRIELLE

Lacomptabilité centrdisarice dela régieindustrielle est tenue conjointement

par ladirection de I'administration pénitentiaire (service de I'exploitation industriell€)
et par la direction de la comptabilité publique (agence comptable du Trésor et ser
vices des éudes).

La direction de I'administration pénitentiaire centralise notamment par addition les
résultats des balances et antres documents fournis périodiquement par les greffiers-
comptables et en tire pour la gestion des ateliers qu'elle dirige les conséquences qui

simposent.

La direction de la comptabilité publique centralise de son cété les documents
comptables en provenance des trésoriers-payeurs généraux, comptables assignataires
principaux, en particulier ceux qui appuient les comptes de gestion de ces derniers.
Elle préte son concours a la direction de I'administration pénitentiaire pour |'établisse-
mentaldes documents annuels qui expriment les résultats définitifs de la comptabilité
centralisatrice.

Doivent étre établis, au cours du premier semestre de chague année, le bilan au 31
décembre précédent de I'ensemble des ateliers, et le compte d'exploitation retracant les
résultats de I'année passée. Ces deux documents sont transmis sans délais a la Cour des
comptes par I'intermédiaire de I'agent comptable central du Trésor.
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30.

Le principe général est que le trésorier-payeur général, seul comptable principal
deI'Etat, doit reprendre dans son propre compte de gestion toutes les opérations concer-
nant le budget de I'Etat ou le compte spécial de commerce.

L'attention des directeurs d'établissements et des greffiers-comptables est attirée
particulierement sur le fait que les dates prévues par la présente instruction doivent
étre strictement respectées de maniére a permettre sans difficultés le rattachement
de toutes les opérations au compte de gestion du trésorier-payeur général et I'exercice
normal du contrdle de la Cour des comptes.

la présente partie comporte les subdivisions suivantes :

Titre |. — Justification des opérations des établissements pénitentiaires.

Titre Il. — Justification des opérations des ateliers de larégie industrielle.

Titre I1l. — Intégration des opérations au compte de gestion du trésorier-payeur général.

Titre V. — Contrdles exercés sur |lacomptabilité et responsabilité des greffiers-
comptables.
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TITRE PREMIER

31. JUSTIFICATION DES OPERATIONS
DESETABLISSEMENTS PENITENTIAIRES

Le greffier-comptable al'obligation :
a) decondgater en fin de gestion certaines opérations et d'opérer certainsréver

b) de procéder al'envoi au trésorier-payeur général des justifications visées par le
décret du 31 décembre 1957.

A.— OPERATIONSDE FIN DE GESTION.

1° Opérations budgétair es de la jour née complémentair e. — Les ordonnancements
de dépenses et de recettes concernant la gestion précédente, sont établis par le directeur
d'établissement au cours du mois de janvier et comptabilisés par le greffier-comptable
dans les conditions précisées au titre VI de la premiére partie de I'instruction (165
Tenue de la comptabilité générale deniers, 165,6 Arrétés annuels).

Toutes diligences doivent étre prisas pour gue les derniers ordonnancements de
dépenses de la gestion précédente parviennent au greffier-comptable au plus tard le
ZOA'anvier. Il parait utile a cet égard de fractionner les ordonnancements par séries
et d'effectuer I'envoi des bordereaux d'émission au fur et a mesure de leur confection
en vue d'étaler autant que possible le travail de contréle du greffier-comptable. Priorite
doit de plus étre donnée aux ordonnancements concernant le compte Cantine.

Il est de méme conseillé d'ordonnancer en premier lieu, au début de la période
complémentaire, les rappels de traitement du personnel ou les paiements sUT marchés
qui doivent étre visés prealablement par |e trésorier-payeur général.

Les derniers titres de recettes concernant la gestion précédente doivent étre adres-
sés au greffier-comptable au plus tard entre le 15 et le 20 janvier.

A partir_du 15 janvier, et sans attendre la passation des écritures d'ordre, le
directeur, gpres consultation do |'économe et du greffier-comptable ,doit ére a méme de
déterminer |e bénéfice de cantine de I'année écoulée, calculé sur les bases suivantes :

Ordonnancement des recettes de la gestions constatées au compte 445 moins ordon-
nancement des dépenses de |la gestion constatées au compte 445, plus montant des
entrées de stocks de cantine constatées au compte 398, moins montant des sorties
de stocks de cantine constatés au compte 399.

En définitive, ce bénéfice correspond a la différence entre le produit des recettes et
le montant des stocks consommeés. |l appartiendra sur cette base au directeur d'établis-
sement de procéder immédiatement au titre de la gestion précédente al'émission d'un
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ordre de recette au titre du compte 768 V, le montant de ce titre de recettes devant étre
compris dans les recettes propres de |'établissement.

Dans le corps du titre de recette lui-méme, le directeur fera mention des bases
qui ont servi au calcul du bénéfice, c'est-a-dire du montant total des ordonnancements
de recettes et de dépenses constatées au compte 445 et du montant des stocks de cantine
entrés et sortis au cours de la méme année au titre des comptes 398 et 399.

A I'appui du titre de recette, seront joints par e greffier-comptable :

— tous les ordonnancements de dépenses de cantine de |a gestion appuyés des borde-
reaux d'émission correspondante;

— tous lestitres de recettes de cantine de |a gestion, appuyés des bordereaux d'émis
sion correspondants.

2° Derniéresopérationsbudgétairesderégularisation. — Le 20 janvier, le

directeur d'établissement doit donc étre en mesure de déterminer par chapitre du budget
de I'Etat les fonds budgétaires non utilisés. A cet effet, il lui suffit de soustraire du
montant des titres de recettes établis au titre de chacun des comptes 830 a 845 le
montant cumul é des ordonnancements de dépenses constatés au titre des comptes de la
classe 6 possédant le méme indice alphabétique. Ces montants devront étre immédiate
ment contrélés avec le concours du greffier-comptable et éventuellement de I'économe.

Le montant des reversements a opérer sera immeédiatement porté a la connaissance
du directeur regional des services pénitentiaires par communication téléphonique, confir-
mée par courrier urgent.

~ La méme procédure est a suivre pour le montant des recettes propres de I'éta-
blissement concernant le quatriéme trimestre prolonge. On a dégja dit que ces recettes
propres comprennent également le bénéfice de cantine.

Le directeur régional des services pénitentiaires procede a I'émission immédiate
d'un ordre de. reversement du montant des crédits budgétaires a reverser au titre du
compte Dépenses a annuler par suite de reversements de fonds et d'un titre de perception
du montant des recettes propres du quatrieéme trimestre au titre des Produits divers
de I'Etat. Cesttitres portant la date du 31 décembre sont adressés sans délai au trésorier-
payeur général assignataire.

Le directeur d'établissement procede de son c6té al'émission sur la caisse du greffier-
comptable:

— au titre du compte 883 d'un ordonnancement global de dépenses correspondant
au versement des crédits de personnel non utilises;

— autitre du compte 884 d'un ordonnancement global de dépenses correspondant au
reglement des crédits de matériel non utilisé;

— nutitre du compte 882 V d'un ordonnancement global de dépenses correspondant
au montant des recettes propres de |'établissement au cours du quatriéme trimestre
prolongé.

1l vérifie I'exactitude de sa comptabilité administrative au moyen des équations
suivantes:

— ordonnancements de la classe 6 + ordonnancements du compte 883 et du compte
884 = Titre de recettes des comptes 831 a 845 ;

— Titres de recettes de la classe 7 = Ordonnancements du compte 882 V.

3" Opérationsdetrésorerie concernant la gestion précédente. — Il est rappelé

au greffier-comptable que, si 1a prise en charge des ordonnancements de dépenses et de
recettes de la période complémentaire doit étre effectuée sans aucun délai de facon a
permettre le contréle des opérations, e réeglement des dépenses et I'encai ssement des
recettes peut étre retardé éventuellement pour permettre aux services comptables de
procéder en priorité aux apurements de fin de gestion. Ces opérations de décai ssement et
d'encaissement ne peuvent en effet seffectuer qu'au titre des comptes 469 Restes a payer
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et 468 Restes a recouvrer de la gestion courante et se trouvent donc sans influence sur
I'apurement de |a gestion précédente (1).

De méme le versement des recettes propres du quatriéme trimestre prolongé donne
lieu:
a) dans les écritures et sur le journal des charges de la gestion précédente, a un
débit au compte 882 et a un crédit au compte 431 Recettes a transferer aux T. P. G. ;

b) au moment du versement au Trésor, dans les écritures et sur le journal des
dépenses de I'année courante, a un crédit au compte 568 (566 ou 570) et a un
débit au compte 431 Recettes a transférer aux T.P.G.

4° Opérations d'apurement defin de gestion et éablissement de la balance défi-
nitive. — Les opérations d'ordre de fin de gestion sont passées avant |'établissement
de la balance définitive et en principe, le 31 janvier au plus tard, dans les conditions

fixées par la premiére partie de l'instruction éTitre VI — Comptabilité du greffier-
gpmpt )Ie : 165 Tenue de la comptabilité générale deniers, 165,15 Journa des opérations
iverses).

Deux feuillets sont ouverts au journal des opérations diverses de la gestion précé-
dente pour passer ces opérations.

Il est rappelé que les numéros de comptes a ouvrir sur la page de gauche du
premier feuillet concernent les comptes débités 105, 212, 390, 391, 392, 398, 800, 881
e, sur la page de droite, les comptes crédités 105, 232, 394, 395, 396, 397, 399, 800. Les
opérations correspondantes, détaillées a raison d'une ligne par opération, intéressent
la comptabilité-matiére :

1° Solde du compte de stocks 392 Stocks fournis par |I'administration centrale par
le crédit du compte 1054 Equipements recus de |'administration centrale;

2° Solde du compte de stocks 394 Socks remis a la disposition de I'administration cen-
trale par le débit du compte 1057 Equipement remis a la disposition de |'adminis-
tration centrale;

3° Solde du compte 390 Achats de stocks par le crédit du compte 800 Exploitation générale;

Une écriture de méme montant est passée simultanément au débit du compte
881 Reégularisation annuelle des mouvements de stocks et d'immobilisation et au
crédit du compte 1050 Biens affectés au 1" janvier.

4° Solde du compte 391 Fabrications de stocks par le débit ou le crédit (2) du compte
800 Exploitation générale;

Une écriture de méme montant est passée simultanément au crédit ou au débit du
compte 881 Régularisation annuelle des mouvements de stocks et d'immobilisations et
au débit ou au crédit du compte 1 050 Biens affectés au 1" janvier.

5° Solde des comptes 395 Consommations de stocks, 396 Destructions ou déficits de
stocks, 397 Ventes de stocks par e débit du compte 800 Exploitation générale;

Une écriture de méme montant est passée simultanément au crédit du compte
881 Régularisation annuelle des mouvements de stocks et d'immobilisation, et au
débit du compte 1050 Biens affectés au 1" janvier;

6° Solde des comptes 398 Achats de stocks de cantine et compte 399 Consommations
de stocks de cantine par le crédit et e débit du compte 1050 Biens affectés au

1" janvier;

@ 1l est toutefois conseillé de ne pas retarder ces reglements au deladu 10 février de maniére a
pouvoir inscrire sur les ordonnancements les mentions régulieres d'acquit ou de virement et d'éviter
au greffier-comptable d'avoir a produire ultérieurement des ordres de paiement revétus de ces acquits.
Dans I'hypothése ou les reglements par virement ne pourraient étre effectués avant le 10 février, il
conviendrait de réserver a cet usage un ou plusieurs cheques globaux de virement portant la date
choisie al'avance pour le reglement d'ensemble de ces dépenses. La mention de virement pourrait
ainsi étre apposée réguliérement et en toute hypothése sur les ordonnancements.

(2 Selon que le compte est débiteur ou créditeur.
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7° Transfert des constructions et aménagements constatés au débit du compte 232
Constructions en cours et terminées dans I'année par transfert au débit du compte
212 Constructions et aménagements;

8° Solde des comptes 1 053 Biens acquis du cours de I'année, 1 054 Equipements regus
de I'administration centrale, 1055 Production d'équipements par |'Etablissement,
1 057 Equipements remis a la disposition de I'administration centrale, 1 058 Biens
détruits, par le débit ou le crédit du compte 1050 Biens affectés au ler janvier.

Les numéros de compte a ouvrir sur la page de gauche du deuxieme feuillet concer-
nent les comptes débités : 400, 425, 463, 466, 468, 70 a 76 (une seule colonne), 800, 83,
84, 880, 881 et, sur une page de droite, les comptes crédités 410, 414, 469, 60 a 66 (une
seule colonne), 692, 696, 800, 881, 883, 884. Les opérations correspondantes, détaillées
araison d'une ligne par opération, intéressent |'apurement des opérations budgétaires.

1° Solde des comptes 400 Fournisseurs ordinaires, 425 Rémunérations dues au person-
nel ,463 Sécurité sociale, 466 Créanciers divers exercice courant par le crédit du
compte 469 Restes a payer sur exercices antérieurs;

2° Solde des comptes 410 Employeurs de main-d'oauvre pénale, 414 Débiteurs autres
que les employeurs de main-d'acauvre par le débit du compte 468 Restes a recouvrer
sur exercices antérieurs;

3° Solde des comptes 692 et 696 par le débit du compte 881 Régularisation annuelle
des mouvements de stocks et d'immobilisations;

4° Solde des comptes 83 et 84 par le crédit des comptes 883 et 884;

5° Solde des comptes 60 a 66 (classe 6, moins compte 692 et 696) par le débit du
compte 800 Exploitation générale;

6° Solde des comptes 70 a 76 (classe 7) par le crédit du compte 800 Exploitation générale;

7° Solde du compte 800 Exploitation générale par le débit du compte 880 Résultats de
I'exercice en dernier lieu.

Aprées arrété des deux feuillets du journal des opérations diverses, le greffier-
comptable sert sa balance définitive. Un exemplaire de celle-ci doit étre adressé au
trésorier-payeur général (service des vérifications) dés son établissement et au plus
tard au début de février. Deux exemplaires doivent parvenir vers le 10 février au minis-
tere de lajustice.

Avant I'envoi, le greffier-comptable doit vérifier I'égalité des masses débitrices et
créditrices de chacun des comptes 1053, 1054, 1055, 1057, 1058, 390, 391, 392, 393, 394,
395, 396, 397, 398, 399, 400, 410, 414, 425, 463, 466, 590, tous comptes de la classe 6,
tous comptes de la classe 7, 800, 831 a 844, 847 et 848.

Le compte 445 laisse apparaitre en revanche un solde débiteur ou créditeur corres-
pondant a la balance d'entrée de |'exercice compte tenu de I'incidence des mouvements
de stocks de cantine de I'année.

L es masses débitrices cumul ées et les masses créditrices cumul ées des divers comptes
du compte général 88 Résultats doivent par ailleurs se balancer.

Le compte 880 Résultats de I'exercice indique le colt exact d'exploitation de I'éa-
blissement.

B. —ENVOI DESJUSTIFICATIONS.

Le greffier-comptable, en dehors des situations hebdomadaires de trésorerie, des
balances mensuelles et de la balance définitive de fin de gestion, doit adresser au trésorier-
payeur général trois catégories de justifications dont I'ensemble constitue son «
compte d'opérations » :
1° Les ordonnancements de dépenses et de recettes;
2° Lesjustifications des soldes des comptes de tiers et des comptes financiers;
3° Lesjustifications de la comptabilité-matiére.
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1° Ordonnancements de dépenses et de r ecettes — L es ordonnancements de dépenses et
de recettes émis par les directeurs d'établissements doivent étre produits an trésorier-
payeur général :

a) les ordonnancements émis du 1% janvier au 30 juin, au plus tard le 30 septembre;

b) les ordonnancements émis du 30 juin an 20 janvier de |'année suivante au plus tard le
10 février.

Afin d'accélérer les contrdles et de permettre les régularisations en temps utile,
le trésorier-payeur général peut toutefois s'entendre avec le greffier-comptable pour
scinder éventuellement I'envoi des ordonnancements visés sous le paragraphe b). Un
envoi des ordonnancements de, juin a novembre peut, par exemple, étre effectué a la
date du 31 décembre, les ordonnancements de |la période postérieure étant adressés le
10 février.

Les ordonnancements de dépenses appuyés des pieces justificatives sont présentés
par les greffiers-comptabl es dans les conditions suivantes :

a) lesordonnancements de dépenses de matériel, imputés sur les comptes atrois chiffres
affectés des indices budgétaires L a T, sont classés par indice lettre et, al'intérieur
de chaque indice lettre, dans I'ordre chronol ogique d'émission. Le relevé récapitu
latif est constitué par un exemplaire du bordereau journal des ordonnancements
émis dont le dernier en date rappelle le montant total des ordonnancements
depuisle 1% janvier;

b) les ordonnancements de dépenses de personnel imputés sur les comptes a trois
chiffres affectés des indices budgétaires A a K sont récapitul és par le greffier-
comptable dans I'ordre chronologique, sur un relevé model e passe-partout. Une
colonne est ouverte pour chacun des indices lettres A aK, le total général du
relevé devant étre égal au montant de la colonne correspondante au dernier borde
reau journal des ordonnancements visé al'alinéa précédent.

Du point de vue matériel les ordonnancements sur dépenses de matériel sont dis-
posés a l'intérieur d'une chemise-enveloppe par indice lettre.

Les ordonnancements sur dépenses de personnel donnent lieu a I'établissement
d'une seule chemise-envel oppe.

Lors des ordonnancements, il est recommandé aux directeurs d'établissements d'uti-
liser pour les dépenses en matériel un bordereau journal des ordonnancements distinct
par indice lettre, ce qui a l'avantage d'éviter les reports des antérieurs dans les
colonnes non utilisées et de faciliter par ailleurs le travail de préparation du greffier-
comptable.

De méme, peuvent étre établis pour les dépenses de personnel des bordereaux
journaux distincts, une colonne a intitul é rectifié étant attribuée sur ces bordereaux
a chague compte a trois chiffres du compte 61 (indices lettres différents). Ce procédé
évite au greffier-comptable la récapitulation visée au paragraphe 6) ci-dessus.

En principe, tous les ordonnancements doivent étre revétus des mentions régle-
mentaires d'acquits ou de virements, le greffier-comptable ayant le temps matériel de
procéder aux derniers réglements avant I'envoi au trésorier-payeur général. Dans I'hypo-
thése trés exceptionnelle ou un ordonnancement ne serait pas réglé en temps utile,
mention apparente devrait en étre faite sur I'ordonnancement lui-méme sous la forme
acquit a joindre cm prochain compte d'opérations. Cet acquit, recueilli sur une for-
mule d'ordre de paiement, serait produit au compte d'opérations de I'année suivante,
al'appui de I'état de soldes du compte 469 Restes a payer sur exercices antérieurs.

Les titres de recettes, revétus des émargements correspondant aux recettes encaissées
avant envoi au trésorier-payeur général, sont classés dans l'ordre chronologique. Le
relevé récapitulatif est constitué par un exemplaire du « bordereau journal des titres
de recettes émis » dont le dernier en date rappelle le montant total des titres émis
depuis le ler janvier, compte tenu éventuellement des annulations de titres.

2° Justification des soldes des comptes de tiers et comptes financiers. — Ces jus-
tifications sont adressées au trésorier-payeur général au plus tard le 15 février.

SOLDES DES COMPTES DE TIERS. — Un état de solde est établi pour justifier le
solde alafin de la gestion de chacun des comptes de tiers suivants :



Compte 407 Retenues et oppositions (solde créditeur) araison d'une ligne par débiteur;

Compte 419 Créances irrécouvrables (solde débiteur) a raison d'une ligne par créance
irrécouvrable restant imputée au compte;

Compte 420 Avances et sommes dues par le personnel (solde débiteur) a raison d'une
ligne par avance restant due;
dCgbmpte 427 Oppositions et précomptes (solde créditeur) a raison d'une ligne par
Ehiteur;
Compte 430 Versements de |I'Etat (solde débiteur) a raison d'une ligne par titre de
recettes émis sur les comptes 83 et 84 non encaissés;

Compte 431 Recettes a transférer aux T. P. G. (solde créditeur) a raison d'une ligne
par ordonnancement émis sur les comptes 882, 883, 884 non réglés;

Compte 433 Recettes a transférer aux percepteurs (solde créditeur) araison d'une ligne
par versement mensuel non effectué;

Compte 445 Cantine servi a raison de deux lignes dont I'une indigue le solde repris en
balance d'entrée et la seconde |'incidence des mouvements de stocks de I'année;

Compte 450 Régie Industrielle a raison d'une ligne faisant état du solde. Cet état de
solde est appuyé des divers états de solde établis au titre de la comptabilité auto-
nome des ateliers;

Compte 461 Cautionnements et dépbts payés (solde débiteur) a raison d'une ligne
par dép6t, ou catégorie de dépot;

Compte 462 Cautionnements et dépdts recus (solde créditeur) a raison d'une ligne par
dépdt ou catégorie de dépbt;

Compte 467 Excédents de versements (solde créditeur) a raison d'une ligne par excé-
dent non remboursg;

Compte 490 Recettes a classer (solde créditeur) a raison d'une ligne pur recette non
imputée;

Compte 495 Dépenses a régulariser (solde débiteur) a raison d'une ligne par dépense
restant arégulariser.

L es comptes ne présentant pas de solde ne donnent pas lieu a |'établissement d'un
état.

L'attention est par ailleurs attirée sur les méthodes de justification particuliére des
soldes des comptes 440 Pecules, 468 Restes a recouvrer sur exercices antérieurs, 469
Restes a payer sur exercices antérieurs.

Le solde du compte 440 Pécule est judtifié par un éat de solde servi sur trois lignes
seulement réservées respectivement au montant total du pécule réserve, du pécule
garantie et du pécule disponible au 31 décembre (1). Les feuilles mensuelles de décompte
du pécule (2) sont jointes audit état de solde.

Le solde du compte 468 Restes a recouvrer est justifié par un état de solde, distin-
guant les créances restant a recouvrer par exercice d'origine. Cet état de solde est en
principe servi a raison d'une ligne par créance restant a recouvrer, mais le greffier-
comptable est autorisé a ne servir qu'une ligne par bordereau journal des titres émis
pour les bordereaux journaux restant a recouvrer en totalité a la date du 31 décembre,
c'est-a-dire notamment pour toutes les recettes concernant la période complémentaire.

Le solde du compte 469 Restes a payer est justifié par un état de solde servi en
principe a raison d'une ligne par ordonnancement individuel mais le greffier-comptable
est autorisé a ne servir qgu'une ligne par bordereau journal des mandats émis pour les
bordereauix journaux restant a régler en totalité a la date du 31 décembre, c'est-a-dire
notamment pour tous les ordonnancements de dépenses de |a période complémentaire.

(1) Lesétatsde solde correspondants des circonscriptions pénitentiaires sont servisaraison de
3 lignes par maison d'arrét.

(@ Pour les établissements pratiquant la comptabilité du pécule par décalque, seule sera exigée
laliste des soldes du pécule ala date du 31 décembre.



312,22

312.3

312.4

COMPTES FINANCIERS. — || sera produit :

a) pour justifier le solde du compte 566 Compte courant postal, un « état d'accord du
solde » établi par le greffier-comptable et appuyé de I'extrait de compte adressé
par le bureau de chéques postaux a la date du 31 décembre;

b) pour justifier le solde du compte 568 Compte au Trésor, un « état d'accord » du
solde établi par le greffier-comptable et visé par le comptable du Trésor détenteur
du compte;

©) Pour justifier le compte 570 Caisse, un procés-verbal de caisse établi par le greffier-
comptable et contresigné par le directeur;

d) pour justifier les comptes 580 et 581, un « état d'accord » au 31 décembre établi
selon le cas par I'économe, le régisseur de la maison centrale ou de la circonscription,
les surveillants-chefs des maisons d'arrét et contresigné par le greffier-comptable. Sil
y a plusieurs régisseurs et notamment dans I'hypothese de la circonscription
pénitentiaire comportant un certain nombre de maisons d'arrét, les états d'accord
seront récapitulés sur un feuillet de format 21 X 27 (1).

3° Justifications de la comptabilité-matiére. — Le greffier-comptable doit également
faire parvenir au trésorier-payeur général, au plus tard le 15 février, les documents
suivants qui lui ont été remis par I'économe :

a) uninventaire des valeursimmobilisées imputées au compte 216, établi a raison d'une
ligne par sous-compte a S chiffrés, et comportant les numéros de sous-comptes, les
intitul és correspondants, |e nombre d'objets comptabilisés et |e solde débiteur de
chaque sous-compte ala date du 31 décembre;

b) un état de solde des stocks établi araison d'une ligne par fiche de stock et compor
tant les numéros de sous-comptes, les intitul és correspondants, le nombre d'objets
restant en stock et le solde débiteur de chaque sous-compte ala date du 31 décem
bre;

0 lesordres de remise de I'administration centrale ou, si les valeurs immobilisées ou
stocks proviennent d'autres établissements, |e troisiéme exemplaire des bordereaux
modeéle 3 303 adressés par ces établissements. Le montant total de ces documents
récapitulés sur un simple « listing » doit correspondre aux masses des comptes
1054 et 392;

d) les ordres de remise recus de I'administration centrale ou, si les valeurs immobi
lisées ou stocks on été adressés a d'autres établissements, le deuxiéme exemplaire
des bordereaux 3 303 revétu de I'accuseé de réception des expéditions faites. Le mon
tant total de ces documents récapitulés sur un simple « listing » doit correspondre
respectivement aux masses des comptes 1 057 et 394 ;

e les bordereaux de destructions des valeurs immobilisées ou des stocks dont le
montant récapitul é doit correspondre aux masses des comptes 1 058 et 396.

4° Observations du trésorier-payeur général et régularisation desrejets
éventuels.

Le greffier-comptable doit régulariser, dans le plus bref délai, et toute affaire ces-
sante, les erreurs ou omissions de forme ou de fond relevées a mesure de I'examen de ses
justifications par le trésorier-payeur général. Ces erreurs ou omissions doivent de
toute nécessité étre régularisées avant envoi a la Haute Juridiction du propre compte de
gestion du trésorier-payeur général.

Les erreurs de fond, signalées aprés arrété définitif des écritures et reversement
des crédits non employés et qui devraient entrainer normalement une rectification
d'écritures (trop ordonnancé par exemple), devront étre régularisés de la maniére
suivante :

a) lesordonnancements et |a balance définitive ne seront pas modifiés;

b) ledirecteur de |'établissement émettra al'encontre du greffier-comptable, sur
I'exercice suivant, un titre de recette du montant du rejet ou du trop percu, au
titre du compte 769 Autres produits accessoires;

(1) Les « états d'accord » peuvent étre remplacés par un exemplaire des derniéres « situations hebdo-
madaires de disponibilités » faisant apparaitre pour chaque maison d'arrét le solde des
comptes « Caisse» et « C.C.P. ».
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¢ legreffier-comptable, apres prise en charge du titre de recettes dans ses écritures,
constatera un débit au compte 495 Dépenses a régulariser par le crédit du compte
769 Autres produits accessoires. |l lui appartiendra ensuite de faire toutes dili
gences pour procéder dans le délai maximum de quatre mois aux régularisations
nécessaires, sa responsabilité pouvant éventuellement étre mise en jeu al'expira
tion de ce délai;

d) une copie du titre de recette émis, certifiée par le directeur et revétue par le greffier
comptable de la mention de passation de I'écriture d'ordre susvisée doit étre jointe a
I'ordonnancement erroné.

Les erreurs dimputation entre comptes budgétaires possédant le méme indice
alphabétique n'ont pas a étre régularisées, sauf dans I'hypothése ou I'importance de
leur montant paraitrait de nature a fausser considérablement les résultats de la compta-
bilité d'exploitation. En revanche, les erreurs trés exceptionnelles d'imputation entre
comptes budgétaires possédant un indice alphabétique différent doivent, dans I'hypothése
ou elles seraient signalées aprés arrété définitif des écritures, étre régularisées dans les
conditions exposées ci dessus pour les « trop ordonnancés ». Le directeur d'établisse-
ment procede alors sur les crédits de |'exercice suivant a un nouvel ordonnancement au
titre du chapitre régulier, ordonnancement qui permet de régulariser le débit constaté
au compte Dépenses a régulariser.

5° Archivage des registres et documents. — Les registres et documents non pro
duits au trésorier-payeur général et en particulier les piéces justificatives des dépenses
et recettes du pécule et des autres comptes de tiers sont conservés par le greffier-
comptable et doivent étre présentés lors des vérifications exercées sur place a la simple
demande des diverses autorités de controle.
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TITREI

32. JUSTIFICATION DES OPERATIONS DESATELIERS
DE LA REGIE INDUSTRIELLE

A.— OPERATIONSDE FIN DE GESTION.

1° Opérations budgétaires de la jour née complémentair e. — Les ordonnancements
de dépenses et de recettes concernant la gestion précédente sont établis par le directeur
d'établissement au cours du mois de janvier et comptabilisés par le greffier-comptable
dans les conditions précisées au titre VIII de la deuxiéme partie de |'instruction (285 —
Tenue de la comptabilité autonome des ateliers, 285,5 Arrétés annuels).

Toutes diligences doivent étre prises pour que les derniers ordonnancements de
dépenses de |a gestion précédente parviennent au greffier-comptable au plus tard le
20 janvier.

L'ordonnancement annuel, au titre du cochote 611 R. |. Rémunération du personnel
de I'administration pénitentiaire, du montant du remboursement forfaitaire des services
rendus aux ateliers par les personnels 'pénitentiaires doit également intervenir avant
le 20 janvier, en méme temps que I'émission du titre de recette correspondant au
compte 760 V de la comptabilité générale de |'établissement.

Il est conseillé d'ordonnancer au début de janvier les paiements sur marchés qui
doivent étre visés préalablement par |le trésorier-payeur général.

Les derniers titres de recettes concernant la gestion précédente doivent étre adressés
au greffier-comptable au plus tard le 20 janvier.

2° Derniéresopérations budgétairesderégularisation — Le 20 janvier, le directeur
d'établissement doit donc étre en mesure de déterminer les fonds en provenance du
compte spécial de commerce non utilisés. A cet effet, il lui suffit de soustraire du mon-
tant des titres de recettes établis au titre du compte 850 R. I. le montant cumulé des
ordonnancements de dépenses constatés au titre des comptes de la classe 6. Ce montant
goilt étre immédiatement contrélé avec le concours du greffier-comptable et éventuellement
e I'économe.

~ Le montent du reversement & opérer sera immédiatement porté & la connaissance du
directeur régional des services pénitentiaire par communication téléphonique, confirmée
par courrier urgent.

La méme procédure est & suivre pour le montant des recettes propres des aeliers
concernant le quatriéme trimestre.

Le directeur régional des services pénitentiaire procéde a 1'émission immédiate
de deux titres de perception au titre du compte spécial de commerce Régie industrielle
des établissements pénitentiaires:

— le premier du montant des crédits non employés areverser;
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— lesecond du montant des recettes propres du quatriéme trimestre a verser an
Trésor.

Ces titres portent la date du 31 décembre et sont adressés sans aucun délai au
trésorier-payeur général assignataire.

Le directeur d'établissement procéde de son c6té al'émission sur la caisse du greffier-
comptable:

— autitre du compte 884 R. |. Reversement au compte de commerce de crédits non
employés d'un ordonnancement global de dépenses correspondant au versement des
crédits non utilisés;

— au titre du compte 882 R. |. Versement au compte de commerce des recettes des
ateliers d'un ordonnancement global de dépenses correspondant au montant des
recettes propres des ateliers ordonnancées au cours du quatriéme trimestre pro-

longe.

Il vérifie I'exactitude de sa comptabilité administrative au moyen des équations
suivantes :

— ordonnancements de la classe 6 + ordonnancements du compte 884 R.I. = titres
de recettes du compte 850 R.I. ;

— titres de recettes de la classe 7 = ordonnancements du compte 882 R.1.

3° Operations de trésor erie concernant la gestion précédente. — Il est rappelé

au greffier-comptable que, si 1a prise en charge des ordonnancements de dépenses et
de recettes de la période complémentaire doit étre effectuée sans aucun délai, de fagon
apermettre le controle des opérations, le réglement des dépenses et I'encai ssement

des recettes peut étre retardé éventuellement pour permettre aux services comptables
de procéder en priorité aux apurements de fin de gestion. Ces opérations de décais
sement et d'encaissement ne peuvent en effet seffectuer qu'au titre des comptes

469 R.1. Restes a payer et 468 R.|. Restes a recouvrer de la gestion courante et se
trouvent donc sans influence sur |I'apurement de la gestion précédente (1).

Il y aintérét sans doute a procéder dés que possible au reversement des crédits
non employés correspondant a |'ordonnancement émis au titre du compte 884 R.1. et
a celui des recettes propres du quatriéme trimestre, correspondant a |'ordonnancement
émis au titre du compte 882 R.I., ne fut-ce que pour réduire le découvert au Trésor.
Mais, dans le cas de difficultés de trésorerie et en |'attente de crédits attendus sur
|'exercice suivant, des délais peuvent étre consentis. Les greffiers-comptables n‘ont
pas, par ailleurs, a adresser a I'administration centrale la déclaration de recette concer-
nant ces reversements.

_Le reversement des crédits non employés et recettes propres donne lieu, dans les
écritures des ateliers de larégie industrielle :

a) surlejourna des charges de lagestion précédente, aun débit aux comptes
882 R.1. et 884 R.I. et a un credit au compte 431 R.l. Recettes a transférer aux
T.PG.;

b) au moment du versement au Trésor sur le journal des opérations diverses de
I'année courante, a un crédit au compte 450 R.1. Etablissements pénitentiaires et
aun débit au compte 431 R.l. Recettes a transférer aux T.P.G.

Cette derniére écriture saccompagne, dans la comptabilité générale de I'établisse-
ment, sur le journal des dépenses, d'un débit au compte 450 Régie industrielle et d'un
crédit au compte 568 ou 570.

4° Opérations d'apurement defin de gestion et établissement dela balance
définitive. — Les opérations d'ordre de fin de gestion sont passées avant |'établissement
de la balance définitive, et au plus tard dans les premiers jours de février, dans les
conditions fixées par la deuxiéme partie de l'instruction (titre VIII : Comptabilité du
greffier-comptable, 285 — Tenue de la comptabilité autonome des ateliers, 285,13 —
Journal des opérations diverses).

(1) Les mentions de réglement doivent étre apposées sur |es ordonnancements de dépenses dans les
conditions déja visées pour les établissements pénitentiaires (Titre | - 113).
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Deux feuillets sont ouverts au journal dos opérations diverses de la gestion précé-
dente pour passer ces opérations.

Il est rappelé que les numéros de comptes & ouvrir sur la page de gauche du
premier feuillet concernent les comptes débités 105 R.I., 212 R.I., 36 R.l., 390 R.1.,
391 R.I., 800 R.1., 808 RL.I. et, sur |a page de droite, les comptes crédités 105 R.1.,
218 R.l., 232 R.l., 395 R.I., 396 R.I., 397 R.l., 800 R.I.

L es opérations correspondantes, détaillées araison d'une ligne par opération,
intéressent la comptabilité matiére
a) Transfert de lavaleur des produits en cours de fabrication, valeur appréciée par

I'économe sur la base du prix de revient, au débit du compte 36 R.I. par le credit

du compte 395 R.I. Consommations de stocks (1) ;

b) Solde du compte 390 R.I. Achats de stocks et 391 R.1. Fabrications de stocks par le
crédit du compte 800 R.1. Exploitation générale;

0 Solde du compte 395 R.I. Consommations de stocks pour fabrications, 396 R.l. Des
tructions ou deficits de stocks, 397 R.1. Ventes de stocks par |e débit du compte
800 R.I. Exploitation générale;

d) Transfert des constructions et aménagements achevés du compte 232 R.1. Construc
tions en cours au compte 212 R.I. Constructions et aménagements ;

€ Solde du compte 1 053 R.I. Biens acquis au cours de Vannée par le débit des comptes
694 R.l. Materiel et outillage et 692 R.I. Construction et aménagement :

— Solde du compte 1 055 R.I. Equipements produits par I'établissement par le

crédit du compte 875 R.I. Produits exceptionnels;

— Solde du compte 1 056 R.I. Equipements cédés a d'autres ateliers par le débit

du compte 874 R.I. Charges exceptionnelles ;

— Lecompte 1 057 R.I. Biens vendus au cours de |I'année recevra d'abord |e solde

du compte 794 R.l. Vente de matériel et d'outillage, Puis sera soldé :
- sil est débiteur, par le débit du compte 874 R.I. Charges exceptionnelles;
- Sil est créditeur, par le crédit du compte 875 R.1. Produits exceptionnels.

— Solde du compte 1 058 R.1. Biens détruits au cours de I'année par le débit du

compte 874 R.1. Charges exceptionndlles;

— Les comptes 874 R.l. Charges exceptionnelles et 875 R.I. Produits exceptionnels sont

soldés par le compte 800 R.I. Exploitation générale;

f) Constatations des amortissements au débit du compte 808 R.I. Dotations aux amor
tissements et au crédit du compte 218 R.l. Amortissement (2).

Les numéros de comptes a ouvrir sur la page de gauche du deuxiéme feuillet
concernent les comptes débités 400 R.I., 496 R.l., 468 R.1., comptes 70 a 79 R.l. (une
seule colonne), 850 R.I., 800 R.1., 870 R.I. t, sur la page de droite, les comptes cré-
dités 410 R.l., 411 R.l., 413 R.l., 469 R.l., 60 a 69 R.I. (une seule colonne), 884 R.I.,
870 R.l., 800 R.l. Les opérations correspondantes, détaillées a raison d'une ligne par
opération, intéressent I'apurement des opérations budgétaires :

— Solde du compte 1 054 R.1. Equipements recus d'autres ateliers par le crédit du

compte 875 R.I. Produits exceptionnels.

a) Solde des comptes 400 R.l. Fournisseurs ordinaires, 466 R.I. Créanciers divers —
exercice courant par le crédit du compte 469 R.I. Restes a payer sur exercices
antérieurs;

b) Solde des comptes 410 R.I. Clients privés, 411 R.I. Administration pénitentiaire et
éducation surveillée et 413 R.I. Autres administrations publiques par le débit du
compte 468 R.|. Restes a recouvrer sur exercices antérieurs;

c) Solde des comptes 60 a68 R.I. par le débit du compte 800 R.I. Exploitation générale;

d) Solde des comptes 70 a78 R.I. par e crédit du compte 800 R.I. Exploitation générale;

e) Solde du compte 800 R.I. Exploitation générale par le crédit ou le débit du compte 870
R.l. Pertes et profits de |'exercice;

(1) Cette écriture doit figurer sur la balance produite par I'économe au 31 décembre.
(2 Cette écriture doit figurer sur la balance produite par I'économe au 31 décembre.
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f) Solde du compte 850 R.I. Versements du compte de commerce par le crédit du
compte 884 R.|. Reversements au compte de commer ce de crédits non employés.

Aprés arrété des deux feuillets du journal des opérations diverses, le greffier-
comptable sert sa balance définitive. Un exemplaire de celle-ci doit é&re adressé au
trésorier-payeur général (service des vérifications) et au ministére de la justice au
plustard le 10 février.

Avant |'envoi, le greffier-comptable doit vérifier I'égalité des masses débitrices et
créditrices de chacun des comptes 1 053 R.l.,, 1054 R.l., 1 055 R.I., 1 056 R.l., 1 057 R.I.,
1058 R.l., 390 R.I., 391 R.I., 393 R.Il., 395 R.I., 396 R.I., 397 R.I., 400 R.I., 410 R.I.,
411 R.1., 413 R.1., 466 R.Il., 590 R.I., tous comptes de la classe 6, tous comptes de la
classe 7, 800 R.1., 850 R.I.

Les masses créditrices cumulées des divers comptes du compte général 88 Résultats
représentent toutes les dépenses ordonnancées globalement sur la caisse du trésorier-
payeur généra au titre du compte spécial de commerce pendant I'année, et les masses
débitrices cumulées tous les titres de recettes globaux assignés sur sa caisse et pris
en charge au titre du méme compte spécial par ce comptable supérieur.

Le solde général des comptes 88 Résultats sera repris en balance d'entrée au titre
du compte 16 « Emprunts a plus d'un an (découvert au Trésor) ».

Le solde du compte 870 R. I. Pertes et profits de I'exercice indique le montant de
la perte ou du bénéfice annuel.

Ce solde est repris au compte 12 « Report a nouveau " en balance d'entrée.

Les greffiers-comptables ne peuvent, en aucun cas, procéder ultérieurement a des
reprises ou modifications sur les comptes 12 et 16. Ces comptes n'ont, en effet, de signi-
fication véritable que dans la comptabilité centralisatrice de larégie industrielle.

B. — ENVOI DESJUSTIFICATIONS

Le greffier-comptable, en dehors des balances mensuelles des atdliers de la régie
industrielle et de la balance définitive de fin de gestion, doit adresser au trésorier-
payeur général trois catégories de justifications :
1° Les ordonnancements de dépenses et de recettes de la régie industrielle;
2° Les justifications des soldes des comptes de tiers de la comptabilité des ateliers;
3° Lesjustifications de la comptabilité-matiére des ateliers.

1° Ordonnancements de dépenses et de r ecettes. — L es ordonnancements de de-
penses et de recettes émis par |es directeurs d'établissements doivent étre produits au
trésorier-payeur général :

a les ordonnancements émis du 1% janvier au 30 juin au plus tard le 30 septembre ;

b) les ordonnancements émis du 30 juin au 20 janvier de I'année suivante au plus tard
le 10 février.

Afin d'accélérer les contrbles et de permettre les régularisations en temps utile, le
trésorier-payeur général peut toutefois sentendre avec le greffier-comptable pour
scinder éventuellement I'envoi des ordonnancements visés sous e paragraphe 6). Un envoi
des ordonnancements de juin a novembre peut par exemple étre effectué a la date du 31
décembre, les ordonnancements de |a période postérieure étant adressés le 10 février.

Les ordonnancements de dépenses, appuyés des piéces justificatives sont classés
dans I'ordre chronologique d'émission. Le relevé récapitulatif est constitué par un
exemplaire du bordereau journal des ordonnancements émis dont le dernier en date
rappelle le montant total des ordonnancements depuisle 1" janvier.

En principe, tous les ordonnancements doivent étre revétus des mentions régle-
mentaires d'acquit ou de virement, le greffier-comptable ayant le temps matériel de
procéder aux derniers réglements avant I'envoi au trésorier-payeur général. Dans
I'nypothéese tres exceptionnelle ol un ordonnancement ne serait pas réglé en temps utile,
mention apparente devrait en étre faite sur I'ordonnancement |ui-méme sous la forme
acquit a joindre au prochain compte d'opérations. Cet acquit, recueilli sur une formule
d'ordre de paiement — modele 7, serait produit au compte d'opération de I'année sui-
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vante, al'appui de I'état fin soldes du compte 469 R. |. Restes a payer sur exercices
antérieurs.

Les titres de recettes, revétus des émargements correspondant aux recettes encais-
sées avant envoi au trésorier-payeur général, sont classés dans I'ordre chronologique.
Le relevé récapitulatif est constitué par un exemplaire du « bordereau journal des
titres de recettes émis » dont le dernier en date rappelle le montant total des titres
émis depuis le 1* janvier, compte tenu éventuellement des annulations de titres.

2° Justifications des soldes des comptes de tiers de la comptabilité autonome
des ateliers. — Un état de solde est établi pour justifier le solde alafin de lagestion
de chacun des comptes deniers suivants :

Compte 418 R. |. Avances regues sur commandes en cours (solde créditeur) a raison
d'une ligne par avance regue;

Compte 419 R.l. Créances irrécouvrables {solde débiteur), a raison d'une ligne par
créance irrécouvrable restant imputée au compte;

Compte 430 R. |I. Versements du compte de commerce R.I.E.P. (solde débiteur), a
raison d'une ligne par titre de recette émis sur le compte 850 R. |., non encaissé;

Compte 431 R.I. Recettes a transférer aux T.P.G. (solde créditeur), araison d'une ligne
par ordonnancement émis sur les comptes 882 R. . et 884 R. I. ;

Compte 468 R. |. Restes a recouvrer sur exercices antérieurs. L'état de solde doit
distinguer les créances restant a recouvrer par exercice d'origine. 1l est en principe
servi a raison d'une ligne par créance restant a recouvrer, mais le greffier-comp-
table est autorisé a ne servir qu'une ligne par Bordereau-journal des titres émis
pour les bordereaux journaux restant a recouvrer en totalité a la date du 31 décem-
bre, c'est-&dire notamment pour toutes les recettes concernant la période
complémentaire ;

Compte 469 R. |. Restes a payer sur exercices antérieurs. Cet état de solde est servi
en principe a raison d'une ligne par ordonnancement individuel ou par journal des
mandats émis pour les bordereaux journaux restant a régler en totalité a la date du
31 décembre, c'est-a-dire notamment pour tous les ordonnancements de dépenses do
la période complémentaire.

Les comptes ne présentant pas de solde ne donnent pas lieu a I'établissement d'un

etat.

Par ailleurs, le compte 450 R. |. Etablissement pénitentiaire n'est pas justifié, son
solde devant étre rigoureusement égal, mais de signe contraire, au solde du compte 450
Régie Industrielle figurant dans la comptabilité général e de I'établissement.

Tous les états de solde concernant les comptes de tiers de la régie industrielle
sont présentés a l'appui de I'état de solde du compte 450 Régie Industrielle de la
comptabilité générale de |'établissement.
3° Justification de la comptabilité-matiéres. — Le greffier-comptable doit également
faire parvenir au trésorier-payeur général, au plus tard le 15 février, les documents
suivants qui lui ont été remis par |I'économe :

a) un inventaire des valeurs immobilisées imputées au compte 214 R. |., établi a
raison d'une ligne par sous-compte a six chiffres, et comportant les numéros de sous-
comptes, les intitulés correspondants, le nombre d'objets comptabilisés ainsi que
les renseignements concernant les amortissements (voir § 252,45 passation des écritures
d'amortissements) ;

b) un état de solde des stocks établi araison d'une ligne par fiche de stock et compor-
tant les numéros de sous-comptes, les intitulés correspondants, le nombre d'objets
restant en stock et le solde débiteur de chague sous-compte ala date du 31 décembre;

0 encequi concerne les équipements recus d'autres ateliers, le troisieme exemplaire
des bordereaux modeéle 3 303 adressés par les établissements. Le montant total
de ces documents récapitul és sur un simple listing doit correspondre aux masses
ducompte 1054 R. I. ;

d) encequi concerne les équipements adressés a d'autres ateliers, le deuxiéme exem
plaire des bordereaux 3 303 revétu de I'accuseé de réception des expéditions
faites. Le montant total de ces documents récapitul és sur un simple listing doit
correspondre aux masses du compte 1 056 R. | ;
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€) les bordereaux 3 303 de destructions des valeurs immobilisées ou des stocks dont
le montant récapitulé doit correspondre aux masses des comptes 1 058 R. |. et
396 R. I.

4° Observationsdu trésorier-payeur général et régularisation desr g ets éventuels.
— Le greffier-comptable doit régulariser dans le plus bref délai et toute affaire cessante,
les erreurs ou omissions de forme ou de fond relevées a mesure de I'examen de ses
justifications par le trésorier-payeur général; ces erreurs ou omissions doivent de toute
nécessité étre régularisées avant envoi a la Haute Juridiction du propre compte de
gestion du trésorier-payeur général.

Les erreurs de fond signalées apres arrété definitif des écritures et reversement
des crédits non employés et qui devraient entrainer normalement une rectification
d'écritures (trop ordonnancé par exemple) devront étre régularisés de la maniére
suivante :

a) lesordonnancements et |a balance définitive ne seront pas modifiés;

b) le directeur de I'établissement émettra a I'encontre du greffier-comptable, sur
I'exercice suivant, un titre de recette du montant du rejet ou du trop percu, au
titre du compte 769 R. |. Produits accessoires;;

c) le greffier-comptable, aprés prise en charge du titre de recettes dans ses émissions,
congdate :

— dansles écritures de la comptabilité autonome des ateliers, un débit au compte
450 R. |. Etablissements pénitentiaires et un crédit au compte 769 R. I. ;

— dans les écritures de la comptabilité générale de I'établissement un crédit au
compte 450 Régie Industridlle et un crédit au compte 495 Dépenses a régulariser.
Il appartiendra ensuite au greffier-comptable de faire toutes diligences pour
procéder dans le délai maximum de quatre mois aux régularisations nécessaires,
3% responsabilité pouvant éventuellement étre mise en jeu a I'expiration de ce
aj;
d) une copie du titre de recette émis, certifiée par le directeur et revétue par le greffier-
comptable de la mention de passation de I'écriture d'ordre susvisée, doit étre jointe
a. I'ordonnancement erroné.

Il est signalé que les erreurs d'imputation relevées entre comptes budgeétaires
n'ont pas a etre régularisées, sauf dans I'hypothése ou I'importance de leur montant
paréitrait de nature a fausser considérablement les résultats de la comptabilité d'exploi-
tation.
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TITRE N

33. INTEGRATION AU COMPTE DE GESTION
DU TRESORIER-PAY EUR GENERAL

Le trésorier-payeur général, comptable assignataire principal, et seul justiciable
de la Cour des Comptes, doit intégrer dans son propre compte de gestion les opérations
du greffier-comptable. Cette intégration s'effectue annuellement.

Seront examinés successivement :

A. Lescontroles a effectuer sur les ordonnancements de recettes et de dépenses du
greffier-comptable ;

B. L'intégration des résultats de la balance du greffier-comptable;
C. Lesconditions d'envoi, al'appui du compte, des diverses justifications.

A. — CONTROLES A EFFECTUER SUR LES ORDONNANCEMENTS DE
RECETTESET DE DEPENSESDU GREFFIER-COMPTABLE.

Le trésorier-payeur général vérifie dans les conditions habituelles les ordonnance-
ments de dépenses et de recettes du greffier-comptable. Des précisions doivent toutefois
étre apportées sur certains contréles:

1° En matiére de contrdle des cr édits — Le trésorier-payeur général a exclusi
vement as'assurer que les ordonnancements de dépenses du greffier-comptable émis
au titre de la classe 6 sur les comptes affectés d'un indice lettre sont inférieurs ou au plus
égaux aux dotations recues au titre du compte de la classe 8 affecté du méme indice
lettre.

2° En ce qui concer ne la spécialité budgétaire. — Le trésorier-payeur général
doit vérifier en premier lieu que les ordonnancements sont bien imputés sur le chapitre
du budget de I'Etat correspondant, c'est-a-dire sur un compte affecté du méme indice
lettre. 1l n'a pas, en revanche, a effectuer de rejet dans I'hypothése d'une erreur d'impu
tation de compte a compte al'intérieur d'un méme indice lettre, mais doit en avertir
le greffier-comptable, afin que celui-ci puisse en prendre note pour I'avenir. Dans I'hypo
thése toutefois ou une erreur, qui ne constitue pas une infraction aux actuelles régles
budgétaires, serait de nature afausser considérablement les normes du compte d'exploi
tation, il serait procédé a une rectification sur la balance méme, rectification approuvée
par le greffier-comptable.

3° En matiére d'acquit. — Le contrdle porte sur I'acquit donné par le bénéficiaire
lui-méme ou la mention de virement ou d'imputation a un compte de tiers, inscrite sur
les ordonnancements de dépenses dans les conditions précisées dans | es premieére et
deuxiéme parties de la présente instruction.

Le trésorier-payeur général n'a pas, en revanche, en dehors des controles sur
place, avérifier larégularité des diverses retenues et oppositions ou a demander les
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acquits correspondants, ainsi que ceux qui concerneraient des comptes de tiers d'ori-
gine extra budgétaire ( a I'exception de la cantine).

4° Lacertification de prise en charge ou de réception desfournituresn'aa étre
inscrite sur les mémoires ou factures que dans I'hypothese ol la dépense qu'elle concerne
n'est pas en méme temps comptabilisée aux comptes de la classe 2 du de la classe 3.

La vérification effectuée avant I'emploi du compte de gestion doit étre facilitée par
lefait :

a que les dépenses essentielles (traitements, marchés) ont antérieurement fait I'objet
d'un visa de régularité;

b) qu'une fraction importante des ordonnancements de |'année a déja été vérifiée
(envois partiels).

Le trésorier-payeur général fait régulariser immediatement les erreurs de fonds
ou de forme et produire les justifications absentes. Ces régularisations sont, en prin-
cipe, effectuées avant I'envoi du compte de gestion.

Dans I'hypothése exceptionnelle ou la régularisation ne pourrait intervenir avant
cet envoi, il conviendrait de faire constater le rejet dans les conditions précisées aux
titres | et || de la présente partie : 312 et 322 Envoi des justifications, 312,4 et 3224
Régularisation des rejets. Dans tous les cas, le procédé de régularisation n'influe pas sur
les soldes de comptes de tiers figurant a la balance définitive.

L'attention des trésoriers-payeurs généraux est attirée sur le fait que la Cour des
Comptes doit pouvoir vérifier la concordance absolue entre le montant des ordonnance-
ments globaux de dépenses et de recettes assignés par le directeur régional sur la caisse
du trésorier-payeur générai au titre des chapitres du budget de la justice ou du compte
spécial de commerce Régie Industrielle et celui des ordonnancements individuels de
dépenses et de recettes présentés par le greffier-comptable qui lesjustifie.

Ceci implique que latrésorerie générale :
1° Surveille I'émission des divers ordres de reversement qui doivent étre établis en
fin d'exercice (voir titres | et 11) et rattache ces titres aux prises en charge de la gestion
précédente;
2° Etablisse des certificats de concordance du modéle joint en annexe.
Il est établi :
a) un certificat de concordance des ordonnancements de dépenses pour le budget
général de I'Etat;
b) gn (l:'eéttif{cat de concordance des ordonnancements de recettes pour le budget général
e |'Etat;

0 lorsgue |'établissement pénitentiaire possede des ateliers de larégie industrielle, un
certificat de concordance des ordonnancements de dépenses et un certificat de
concordance des ordonnancements de recettes pour |e compte spécial de commerce
Régie Industrielle.

Il est rappelé que, si des délais peuvent étre accordés aux établissements pour le
versement effectif de leurs recettes propres, le reversement des crédits non employés
a constater au titre du compte Dépenses des services civils a annuler par suite de rever-
sement de fonds doit étre effectué avant la fin du mois de janvier. La déclaration de
recettes correspondante sera immédiatement délivrée par exception au greffier-comptable
de, I'établissement, et non a I'ordonnateur.

B.— INTEGRATION DESRESULTATSDE LA BALANCE DU GREFFIER-
COMPTABLE.
La balance définitive de I'établissement produite par le greffier-comptable doit faire

apparaitre, pour |'ensemble des classes 4 et 5, un solde global débiteur et un solde global
crediteur identiques.

Apreés vérification de cette balance qui doit étre établie dans les conditions exposées
au titre | de la présente partie, le montant de ce solde est porté au débit et au crédit
du compte 33016 Opérations des greffiers-comptables des établissements pénitentiaires.
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L'écriture est passée dans une journée complémentaire du 31 décembre, au titre de la
gestion précédente.

L es niasses des comptes 33 016 Opérations des greffiers-comptables des établissements
pénitentiaires étant égales a la date du 31 décembre, aucun solde n'est a reprendre au
titre de ce compte en balance d'entrée.

Le trésorier-payeur général n'a pas a intégrer au compte 33 016 les résultats des
«lasses 4 et 5 de la balance autonome des ateliers de la régie industrielle. Cette balance, qui
devra étre établie et vérifiée, compte tenu des prescriptions données au titre Il de la
présente partie, ne constitue, du fait de I'unité de trésorerie chez le greffier-comptable,
qu'un développement du compte 450 Régie industrielle ouvert dans la comptabilité
générale de I'établissement et dont e solde est lui-méme comptabilisé a la trésorerie
générale au compte 33 016.

Les résultats de la ou des balances définitives du greffier-comptable doivent étre
rapprochés :

a) des états de solde des comptes de la classe 4;

b) des états d'accord des comptes de la classe 5;

0 des certificats de concordance déjacités (classes G, 7 et 8) ;

d) desjustifications de la comptabilité matiéres (classes 1, 2 et 3).

Les états de solde et états d'accord de la comptabilité générale de I'établissement
doivent étre récapitulés sur des états récapitulatifs, a raison d'un état pour les soldes
débiteurs et d'un état pour les soldes créditeurs, dont le montant doit correspondre
aux masses du compte 33 016.

Enfin, la masse créditrice du compte 390 Achats de stocks doit correspondre au
montant des achats ordonnancés au titre du compte 60. De méme la masse créditrice
du compte 390 R. I. Achats de stocks de la comptabilité autonome des ateliers doit
correspondre au montant des ordonnancements du compte 60 R. I. Si, par exception,
cette concordance n'existait pas { par exemple factures de stocks n'‘ayant pu étre ordon-
nancées en temps utile), la différence devrait étre expliquée par un certificat adminis-
tratif détaillé joint alabalance définitive.

C. - CONDITIONS D'ENVOI DES JUSTIFICATIONS A L'APPUI DU
COMPTE DE GESTION.

La ligne du compte 33 016 Opérations des greffiers-comptables des établissements
pénitentiaires est ouverte sur les documents du compte de gestion.

Les diverses justifications recues du greffier-comptable sont présentées a |'appui
d'un état récapitulatif d'ensemble comportant des états récapitulatifs annexes, établis
araison de deux par établissement (modéles des trois documents donnés en annexe
n°s 11, 12 et 13 ala présente instruction).

Le premier état récapitulatif annexe donne la situation des soldes des comptes
des classes 4 et 5 arrétés ala date du 31 décembre.

Le deuxieme état récapitulatif annexe reléve les pieces produites au soutien du
compte de gestion, a savoir :
— labalance définitive des comptes de |'établissement;
— les états de solde des comptes de tiers;
— les états d'accord ou proces-verbaux des comptes financiers;

— lecertificat de concordance des ordonnancements de titres de recettes trimestriels
émis sur la caisse du trésorier-payeur général au titre des Produits divers et
des ordonnancements individuel s produits par |e greffier-comptable;

— les ordonnancements de recettes a |'appui des bordereaux journaux de titres de
recettes ;

— lecertificat de concordance des ordonnancements globaux de dépenses émis sur
la caisse du trésorier-payeur général au titre du budget général de I'Etat et des
ordonnancements individuel s de dépenses produits par |le greffier-comptable ;
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- lesordonnancements de dépenses de I'établissement, al'appui des bordereatix
journaux de mandats ou relevés récapitulatifs.
En outre, sil existe des ateliers de larégie industrielle :

- le certificat de concordance des ordonnancements de titres de recettes
trimestriels émis sur la caisse du trésorier-payeur général au titre du compte spécial
de commerce et des ordonnancements individuels de recettes produits par le
greffier-comptable;

- les ordonnancements de recettes des ateliers a I'appui des bordereaux
journaux de titres de recettes;

- le certificat de concordance des ordonnancements globaux de dépenses
émis sur la caisse du trésorier-payeur général au titre du compte spécial de
commerce et des ordonnancements individuels de dépenses produits par le
greffier-comptable;

-- les ordonnancements de dépenses des ateliers al'appui des bordereaux
journaux de mandats.

Enfin:

- lesjustifications de la comptabilité matiéres, tant de |'établissement que des
ateliersde larégie, si ceux-ci existent.
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TITRE IV

34. CONTROLESEXERCES SUR LA COMPTABILITE
DES ETABLISSEMENTS PENITENTIAIRES
ET DES COMPTABLES PENITENTIAIRES
ET DES RESPONSABILITE TRESORIERS-PAYEURS
GENERAUX

Le contrdle sur la comptabilité autonome des établissements pénitentiaires et des
ateliers de la régie industrielle s'exerce sur pieces et sur place, et est susceptible
d'entrainer la responsabilité des comptables pénitentiaires d'une part, des trésoriers-
payeurs généraux, comptables assignataires principaux d'autre part.

On examinera successivement :

A. Lecontr6le sur piéces;

B. Le contréle sur place;

C. Laresponsabilité des comptables pénitentiaires;

D. La responsabilité des trésoriers-payeurs généraux.

A.— CONTROLE SUR PIECES.

Le controle sur pieces est exercé dans les conditions précisées au cours de la présente
instruction al'occasion de |'établissement et de la vérification de chaque document :

— par directeur d'établissement sur les documents qui lui sont produits par le
greffier-comptable, I'économe, les surveillants-chefs gerant les maisons d'arret
rattachées a |'établissement, les préposés réguliérement habilités (1) ;

— par le greffier-comptable sur |es documents concernant la comptabilité deniers et
la comptabilite valeurs, produits par |es surveillants-chefs des maisons d'arrét
rattachées et les préposes habilités.

— par I'économe sur les documents concernant la comptabilité matieres produits par
les surveillants-chefs des maisons d'arrét rattachées.

— par le trésorier-payeur général sur les documents qui lui sont adressés en cours
ou en fin d'année par le greffier-comptable de I'établissement;

— par I'administration centrale de lajustice (direction de I'administration pénitentiaire)
sur les documents qui lui sont envoyés par |es directeurs d'établissement, les
greffiers-comptables et les économes;

(1) D'une maniére générale, on a, au cours du présent titre, couvert sous l'intitulé a préposés "
alafois les « préposés du greffier-comptable » et les « préposés du surveillant-chef gérant une mai-
son d'arrét » qu'on a désigné dans I'instruction par le vocable de « sous-préposés ».
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— par le ministére des finances (direction de la comptabilité publique, et la Cour des
Comptes sur les documents annexés au compte le gestion des trésoriers-payeurs-
généraux.

B.—CONTROLE SUR PLACE

Le contréle sur place de la comptabilité des établissements pénitentiaires et. des
ateliers de larégie industrielle est exercé :

1° par le directeur d'établissement, supérieur hiérarchique, sur la gestion du greffier-
comptable, de I'économe, des surveillants-chefs des maisons d'arrét rattachées,
des préposes (1) ;

2° par le greffier-comptable de I'établissement pénitentiaire, sur la comptabilité deniers
ﬁ&;{laleurs des surveillants-chefs des maisons d'arrét rattachées et des préposés

ilités;

3° par I'économe, chargé de la tenue de |la comptabilité matiéres de |'établissement,

sur la comptabilité matiéres des surveillants-chefs des maisons d'arrét rattachées;

4° par tout fonctionnaire réguliérement habilité par le ministre de la justice sur la
gestion des directeurs, greffiers-comptables, economes, surveillants-chefs et pré-
poses;

5° par les membres de I'inspection générale des finances sur la comptabilité deniers,
matiéres et valeurs tenue par les greffiers-comptables, économes, surveillants-chefs
et préposes;

6° par le trésorier-payeur général au compte de gestion duquel sont rattachées les
justifications de dépenses et de recettes des établissements pénitentiaires et des
ateliers de la régie industriélle, sur la comptabilité deniers, matiere et valeurs tenue
par les greffiers-comptables, économes, survelllants-chefs gérant les maisons d'arrét
rattachées et proposés.

Les modalités d'exercice du contrdle, la périodicité des vérifications, |'éablissement,
la communication au comptable vérifié et I'envoi aux autorités qualifiées des proces-
verbaux de vérification, sont déterminés par les réglements propres a chaque corps de
controle.

Le trésorier-payeur général peut se faire suppléer dans sa mission par un agent
placé sous son autorité ayant au moins le grade d'inspecteur principal du Trésor.
Lorsgue le comptable vérifié réside dans un autre département que celui de la rési-
dence du trésorier-payeur- général, comptable assignataire principal, — ?cas des surveil-
lants-chefs gérant les maisons d'arrét rattachées) —, ce dernier a la faculté de demander
au trésorier-payeur général du département intéressé d'effectuer, pour son compte, dans
la mesure compatible avec I'exécution de son service, la véification sur place du poste
comptable situé dans son département.

La vérification du trésorier-payeur général ou de son délégué doit étre effectuée
al'improviste. Le vérificateur, sauf Sil est connu, est tenu de justifier a l'agent vérifié
de saqualité. A cet effet, il doit présenter une piece d'identité comportant notamment
son grade ou safonction de telle sorte que I'agent vérifié puisse Sassurer de ses pouvoirs.

Il est précisé que la vérification de la gestion de I'économe porte d'une maniére
générale sur la tenue de la comptabilité matiére (valorisée ou non valorisée) et qu'elle
impligue par conséquent le contrdle des stocks en magasin ou en service et de l'in-
ventaire des valeurs immobilisées. Le vérificateur peut, en outre, pour les besoins
du contréle de la comptabilité matiére, de la comptabilité deniers et de la comptabilité
valeurs, demander des renseignements ou la communication de tous documents ou regis-
tres aux divers services pénitentiaires intéressés, en particulier au service de I'ordon-
nancement placé sous I'autorité directe du directeur d'établissement.

Si la vérification fait apparaitre des irrégularités graves et notamment un débet
de nature telle que la fidélité du greffier-comptable, du surveillant-chef gérant la mai-
son d'arrét ou du préposé peut étre mise en doute, ou lorsque la comptabilité ne peut
étre vérifiée sur place en raison des désordres constatés, |e verificateur peut, de concert

(1) Les" préposés du surveillant-chef que I'on a désignés au cours de I'instruction par le vocable de
« SOUs-préposés » sont en outre controlés par le surveillant-chef de la maison d'arrét.
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avec le directeur, envisager la suspension du comptable vérifié. Le directeur procede
alors a la désignation d'un comptable intérimaire. Cette mesure est notifiée sans délai
par le directeur au ministére de la justice (direction de I'administration pénitentiaire)
qui prend les mesures qui simposent, et par le trésorier-payeur général, au ministére des
finances (direction de la comptabilité publique).

C. —RESPONSABILITE DESCOMPTABLESPENITENTIAIRES.

Les directeurs, greffiers-comptables, économes, surveillants-chefs et préposés appar-
tenant aux services extérieurs de |'administration pénitentiaire sont responsables
administrativement de leurs actes dans les mémes conditions que les autres agents de
I'Etat et conformément aux dispositions des lois et reglements qui fixent leur statut. Ils
peuvent également faire I'objet de poursuites judiciaires pour |'application de sanctions
pénales s'ils commettent des infractions alaloi pénale.

Toutefois, aucune sanction administrative ne peut ére prononcée contre les greffiers-
comptables s'il est établi que les ordres ou décisions auxquels ils n'ont pas donné suite
étaient de nature a motiver la mise en jeu de leur responsabilité personnelle et pécuniaire
de comptables publics, sauf dans I'hypothése ou ils ont été réguliérement réquisitionnés
par les ordonnateurs.

Le greffier-comptable, les surveillants-chefs des maisons d'arrét rattachées et les
préposés (1) sont pécuniairement responsables de leur gestion, dans les conditions
fixées par le décret du 31 décembre 1957 et les textes généraux visant les comptables
publics. On examinera ci-dessous :

a) |'éendue de leur responsabilité pécuniaire;
b) sadurée;

¢) les garanties de cette responsabilité;

d) samiseenjeu;

1° Etendue de la responsabilité pécuniair e des greffier s-comptables,
surveillants-chefs gérant les maisons d'arrét rattachées et préposées. — Les
greffiers-comptables, les surveillants-chefs chargés de gérer les maisons d'arrét
rattachées, les préposés, sont responsables de la conservation des fonds, des valeurs et
des piéeces comptables, ainsi que de |'exactitude de leur comptabilité.

Ils doivent en conségquence prendre toutes mesures de sécurité nécessaires a la pro-
tection des fonds et valeurs et notamment utiliser un coffre-fort présentant toute ga-
rantie.

Les greffiers-comptables sont responsables en outre de la validité des dépenses et
des recettes qu'ils intégrent dans leurs écritures. Les modalités du contréle exercé par
les greffiers-comptables sur les dépenses et |es recettes ont été examinées en détail dans
les différentes parties de la présente instruction.

Les greffiers-comptables et les surveillants-chefs chargés de gérer les maisons d'arrét
rattachées peuvent étre rendus responsables du non recouvrement des recettes consé-
cutif a des négligences ou omissions qui leur seraient imputables.

D'une maniére générale, les greffiers-comptables, les surveillants-chefs chargés de gérer
les maisons d'arrét rattachées et les préposés sont pécuniairement responsables des opéra-
tions effectuées pour leur compte par les agents de I'éablissement ou des maisons d'arrét
rattachées. Il s'ensuit :

a) que le greffier-comptable est directement responsable des opérations effectuées par
ses propres agents et solidairement responsables avec les surveillants-chefs gérant
les maisons d'arrét rattachées et les préposés des opérations en deniers et valeurs
effectuées par ces derniers et les agents de ces derniers;

b) queles surveillants-chefs des maisons d'arrét rattachées et les préposés sont direc
tement responsables des opérations effectuées par leurs propres agents;

0 quele mandataire du greffier-comptable ou du surveillant-chef qui a regu réguliére
ment pouvoir de ce dernier (période de vacances par exemple) agit sous lares
ponsabilité du mandant;

(1) Leterme « préposés » couvrant alafoisles « préposés du greffier-comptable » et les « sous-préposés »
(préposés du surveillant-chef).
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d) qu'en revanche, I'agent intérimaire régulierement désigné est personnellement res-
ponsable de sa gestion.

2° Duréedelaresponsabilité pécuniaire. — La responsabilité du greffier-comptable
court a compter de la date de sa nomination au poste intéressé en ce qui concerne les
établissement nouvellement créés ou a compter de la date de remise de service en ce qui
concerne les services ayant déja fonctionné. Il en est de méme, chacun en ce qui le
concerne, pour les surveillants-chefs gérant les maisons d'arrét et les préposeés.

Lorsgu'il y a remise de service, il doit étre établi au moment méme de la remise du
service, et en double exemplaire, un procés-verbal des disponibilités, signé du greffier-
comptable sortant, du greffier-comptable entrant et du directeur de I'établissement
qui assiste aux opérations. On peut utiliser a cet effet des feuillets du carnet de situation
des disponibilités, modele 3 011, servis dans les conditions réglementaires, sur lequel
le total du solde des comptes des disponibilités sera rappel € en toutes lettres.

Si la remise de service intervient en |'absence du greffier-comptable sortant, il
est nécessaire qu'elle ait lieu en outre en présence du trésorier-payeur général ou de
son représentant, lesquels contresignent le procés-verbal

Le greffier-comptable entrant a deux mois pour éablir la liste des opérations a régu-
lariser se rattachant ala gestion de son prédécesseur sur lesquelles il formule des réserves
motivées. Cette liste doit étre adressée dés son éablissement au directeur d'établissement
d'une part, au trésorier-payeur général, comptable assignataire principal d'autre part.

En tout état de cause, le comptable entrant en fonctions doit faire les diligences
nécessaires pour obtenir la régularisation des opérations qui ont fait I'objet de réserve.
Pour les opérations sur lesquelles il n'a pas été fait de réserves dans les délais prescrits,
le comptable entrant est solidairement responsable de leur apurement avec son prédé-
cesseur, sauf dans le cas ou ces opérations ne pouvaient étre décelées a partir des
documents ou piéces en sa possession au moment de laremise du service.

D'autre part, si |'état de la comptabilité au moment de la remise de service ne
permet pas de dégager avec certitude I'exactitude des soldes des comptes, le comptable
entrant en fonction en informe sans délai le directeur d'établissement, ainsi que le
trésorier-payeur général, comptable assignataire principal, qui doivent faire procéder
d'urgence alavérification sur place du service.

Les dispositions ci-dessus sont applicables en cas de remise de service aux surveil-
lants-chefs gérant les maisons d'arrét attachées et aux préposés, un exemplaire supplé-
mentaire de la liste dos opérations réservées, si elle est établie, devant en tout état
de cause étre remis au greffier-comptable.

La responsabilité du greffier-comptable subsiste jusqu'a ce qu'il ait obtenu le quitus
définitif de sa gestion par le trésorier-payeur général, comptable assignataire principal .
Le quitus est I'acte par lequel le comptable assignataire, sur la demande du greffier-
comptable, certifie que celui-ci a entierement justifié ses opérations, sauf toutes réserves
de droit pour le recours qui devrait étre exercé contre lui en raison des charges et des
injonctions retenues dans les arrétés de la Cour des Comptes qui lui seraient applicables.
Le trésorier-payeur général utilise a cet effet un certificat de quitus définitif du modéle
employé pour les régisseurs d'avances ou de recettes de I'Etat.

Dans le cas ou la gestion du greffier-comptable ferait apparaitre des opérations
a régulariser pour lesquelles le successeur n'a pas formulé de réserves, il appartient au
trésorier-payeur général, comptable assignataire principal, d'apprécier s'il convient
ou non de délivrer le quitus.

La responsabilité des surveillants-chefs chargés des maisons d'arrét ou des préposés
subsiste jusqu'a ce qu'ils aient obtenu décharge de leur gestion par e greffier-comptable.

3° Garanties exigées des comptables r esponsables. — Pour répondre de sa

gestion, le greffier-comptable est tenu de constituer un cautionnement dont le

montant a été fixé, eu égard al'importance du poste géré, par I'arrété interministériel
du 20 septembre 1961.

Le cautionnement imposé au greffier-comptable peut étre constitué, dans les
conditions générales fixées pour les comptables publics, en huméraire, en rentes sur
I'Etat ou remplacé par la garantie fournie par I'affiliation & une association frangaise
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de cautionnement mutuel agréée. Le remboursement du cautionnement constitué par
le greffier-comptable ou la radiation de son inscription sur les livres de I'association
francaise de cautionnement mutuel agréée est effectuée sur production d'un certificat
de quitus définitif délivré dans les conditions prévues ci-dessus (343,2).

Le greffier-comptable peut contracter une assurance en vue de couvrir une partie
de sa responsabilité pécuniaire. Les relations créées par les contrats passés entre les
compagnies d'assurances et les assurés sont d'ordre strictement personnel et sont régies
selon le droit commun. Les dépenses qui en résultent pour le greffier-comptable sont &
sa charge et ne peuvent en aucun cas étre imputées sur le budget de I'établi ssement.

Le greffier-comptable bénéficie, en revanche, d'une indemnité de responsabilité
dont le montant est déterminé, suivant I'importance du poste géré, par le décret
n° 61-955 du 23 ao(t 1961.

4° Mise en jeu de la responsabilité.— L a responsabilité administrative des directeurs,
greffiers-comptables, économes, surveillants-chefs ou agents est mise en cause et les
sanctions prononceées par les autorités qualifiées en vertu des lois et reglements fixant
le statut auquel ils sont soumis.

La responsabilité pécuniaire des greffiers-comptables, surveillants-chefs gérant les
maisons d'arrét rattachées ou préposeés est mise en jeu selon les modalités utilisées
d'une maniére générale pour les comptables publics : ces agents doivent donc, des la
constatation des déficits affectant leur gestion, en combler le montant de leurs deniers
personnels.

Dés l'instant ou un déficit est constaté dans leur gestion, le directeur d'établissement
et le trésorier-payeur général, comptable assignataire principal, doivent en étre
immeédiatement informés.

Lorsque les greffiers-comptables, les surveillants-chefs gérant les maisons d'arrét
rattachées et les préposés n'ont pas comblé de leurs deniers personnels le déficit
constaté, il est procédé al'émission par le ministre de la justice d'un arrété de débet.
Cet arrété est pris a l'encontre du greffier-comptable seul si le déficit affecte uniquement
la gestion de ce comptable.

Si le déficit affecte la gestion d'un surveillant-chef gérant une maison d'arrét
rattachée ou d'un préposg, le greffier-comptable et le surveillant-chef (ou le préposé)
sont constitués solidairement débiteurs.

L'arrété de débet est transmis par le ministre de la justice al'agent judiciaire
du Trésor au ministére des finances qui en assure le recouvrement dans les conditions
réglementaires. Une copie de l'arrété doit étre adressée a la direction de la comptabilité
publique, afin de permettre la régularisation comptable du déficit.

Les comptables débiteurs peuvent obtenir éventuellement, dans les conditions appli-
cables aux comptables publics, une dispense d'avance, une décharge de responsabilité
OU une remise gracieuse de débet.

D. —RESPONSABILITE DU TRESORIER-PAYEUR GENERAL, COMPTABLE
ASSIGNATAIRE PRINCIPAL.

En intégrant dans ses écritures les opérations budgétaires de recettes ou de
dépenses effectuées par le greffier-comptable, le trésorier-payeur général, comptable
assignataire principal, devient garant de leur régularité.

La responsabilité pécuniaire du trésorier-payeur général est engagée pour ces opé-
rations dans les mémes conditions que pour les opérations faites directement par ses
soins. |l peut présenter une demande en décharge de responsabilité ou une demande en

remise gracieuse de débet dans les mémes conditions que pour les déficits affectant
directement sa gestion.

Paris, le 10 juin 1963.

Le Procureur général, Le Directeur de la Comptabilité

Directeur de I'Administration pénitentiaire, publique,

Robert SCHMELCK. MARTIAL- SIMON.
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ANNEXE N° 1

Décret n° 57-1409 du 81 décembre 1957
portant organisation comptable des établissements pénitentiaires

(Journal officiel du 1" janvier 1958)

LE PRESIDENT DU CONSEIL DES MINISTRES.

Sur le rapport du ministre des finances, des affaires économiques et du plan, et
du garde des sceaux, ministre de la justice;

Vu l'arrété du 4 ao(t 1864 portant réglement général sur I'administration et la
comptabilité des maisons centrales de force et de correction et des établissements
pénitentiaires assimilés;

Vu le décret du 31 mai 1862 portant reglement général sur la comptabilité
publigque, ensemble les textes qui I'ont complété ou modifié;

Vu le décret du 30 octobre 1935 tendant a autoriser la réalisation par décrets
de certaines réformes comptabl es;

Vu le décret n° 56-601 du 19 juin 1956 déterminant le mode de présentation du
budget de I'Etat;

DECRETE :

ARTICLE PREMIER. — Les opérations de recettes et de dépenses des établissements
pénitentiaires sont retracées sans contraction dans le cadre du budget général de
I'Etat et, en ce qui concerne les opérations de la régie mdustrlelle des établissements
Eemtggg aires, du compte spécial de commerce créé par laloi n° 50-165 du 31 décem-

re 1

L'exécution de ces opérations est effectuée dans les conditions fixées par les textes
concernant les dépenses et les recettes de I'Etat visant notamment |e contr6le des
dépenses engagees, I'émission et le recouvrement des titres de recette, 'engagement, la
liquidation, I'ordonnancement et le réglement des dépenses, la conservation et la gestion
des deniers publics et des deniers privés recueillis atitre de dépbt.

|.— ORGANISATION COMPTABLE DESETABLISSEMENTSPENITENTIAIRES

ARTICLE 2. — Les établissements pénitentiaires qui doivent tenir une comptabilité
autonome selon les normes du plan comptable approuvé pour I'ensemble des établisse-
ments sont désignes par arrété signé par e garde des sceaux, ministre de la justice et
le ministre des finances, des affaires économiques et du plan.

A.— Comptabilité budgétaire deI'Etat

ARTICLE 3. — Les crédits nécessaires au fonctionnement de I'ensemble des éablis-
sements pénitentiaires sont prévus au budget du ministére de lajustice.

L es recettes des établissements pénitentiaires sont inscrites aux produits divers
du budget général.

ARTICLE 4. — Dans la limite des crédits votés, le ministre de la justice fixe au début
de I'année et notifie & chaque établissement le montant par chapitre des autorisations de
dépenses qui lui sont accordées sur lestitres| alV du budget général.

Des modifications peuvent étre apportées en cours d'année dans la limite des crédits
du budget général aux dotations initiales, accordées aux divers établissements.

ARTICLE 5. — Les fonctions d'ordonnateur secondaire des dépenses des établisse-
ments penitentiaires sont dévolues aux directeurs régionaux des services pénitentiaires,
désignés par arrété signé par le garde des sceaux, ministre de la justice et e ministre
des finances, des affaires économiques et du plan. Ceux-ci émettent, dans la limite des
crédits délégués:

a) au début de chaque trimestre, sur les chapitres intéressés des titres | alV et au
nom des greffiers-comptables des établissements pénitentiaires, des mandats corres-
pondant aux attributions par quart, aprés corrections éventuelles des dotations
visées al'article 4;
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b) au fur et a mesure de la liquidation des dépenses sur le chapitre intéressé du
titre V et au nom des véritables créanciers, les ordonnancements correspondant
aux dépenses en capital .

ARTICLE 6. — Le comptable assignataire des dépenses visées a I'alinéa a) de l'article
5 est le trésorier-payeur général du département dans lequel sont implantés les
établissements.

Les dépenses visées a I'alinéa b) sont ordonnancées sur la caisse du trésorier-payeur
général du département de résidence de I'ordonnateur secondaire.

ARTICLE 7. — Les directeurs régionaux des services pénitentiaires désignés a |'ar-
ticle 5 sont chargés de I'émission des titres de recette :

a) al'encontre des greffiers-comptables des établissements pour |e montant global des
créances des établissements pénitentiaires constatées au cours de chaque trimestre;

b) al'encontre des greffiers-comptables, pour le montant constaté en fin de gestion
de I'excédent des attributions ordonnancées a leur nom sur les dépenses effectives
des établissements;

0 al'encontre des véritables débiteurs, pour le montant des reversements de fonds
intéressant |les dépenses en capital.

ARTICLE 8. — Les titres de recette visés aux alinéas a) et b) de I'article 7 sont
assignés sur la caisse du trésorier-payeur général du département dans lequel sont
implantés les établissements; les titres de recette visés a l'alinéa c) sur la caisse du
trésorier-payeur général du département ou réside I'ordonnateur secondaire.

B. — Comptabilité autonome des établissements

ARTICLE 9. — Les fonctions d'ordonnateur subdélégué des recettes et des dépenses
de I'éablissement sont confiées au directeur qui peut déléguer éventuellement sa signa-
ture & un sous-dirocteur.

ARTICLE 10. — Le directeur établit chaque année un état de prévision des recettes et
dépenses de I'établi ssement.

Cet état est adressé au ministre de la justice et communiqué pour information
au contrdleur financier a I'appui des propositions d'engagement de dépenses qui sont
soumises a ce dernier au début de la gestion.

ARTICLE 11. — L'é&at de prévision comprend les comptes budgétaires de la nomen-
clature comptable, affectés d'un indice alphabétique permettant de les rapprocher des
chapitres correspondants du budget général de |'Etat.

Il doit étre équilibré en recettes et en dépenses, compte tenu des prescriptions
suivantes :

a) lesprévisions de recettes en provenance du budget général de I'Etat correspondent
aux dotations qui seront fixées et notifiées par |'administration centrale dans les
conditions précisées al'article 4;

b) lescrédits sont répartis aux choix du directeur de |'établissement entre les cha
pitres de dépenses, sous la seule réserve que le montant cumulé des prévisions
intéressant les chapitres dotés d'un méme indice al phabétique n'excede pas le
montant de I'attribution prévue au chapitre de recettes affecté dudit indice;

¢ les recettes de I'établissement sont évaluées pour chaque chapitre de recette
intéressé, la prévision du versement correspondant a effectuer au Trésor étant inscrite
corrélativement en dépense.

Les prévisions de recettes et de dépenses peuvent ére modifiées en cours d'année
pour tenir compte des ajustements nécessaires sous réserve que soient respectées les
prescriptions des trois alinéas précédents.

ARTICLE 12. — Les crédits inscrits aux chapitres des dépenses sont limitatifs; les
prévisions relatives aux recettes de I'établissement sont évaluatives, ainsi que les verse-
ments au Trésor correspondant.



ARTICLE 13. — Le directeur procede a I'engagement, a la liquidation des dépenses
et a leur ordonnancement sur la caisse du greffier-comptable. L'ordonnancement résulte
de I'apposition d'une simple mention signée par le directeur ou son délégué.

ARTICLE 14. — Les ordonnancements concernant les traitements et indemnités du
personnel titulaire, ainsi que les dépenses de fournitures, travaux ou transports qui
doivent faire I'objet de marché sont soumis par le directeur au visa préalable du
trésorier-payeur général assignataire désigné a l'article 6.

Ce comptable supérieur exerce son controle sur :

— laqualité de I'ordonnateur secondaire ou de son délégué;

— l'application des lois et réglements concernant la dépense considérée;

— lavalidité de la créance et notamment la réalité des prestations accomplies par les
créanciers conformément aux actes d'engagement, ainsi que |'exactitude des calculs
de liquidation établis par I'ordonnateur;

— I'exacte attribution aux ordonnancements, selon la nature des dépenses correspon
dantes, de I'indice alphabétique précisant |'imputation sur les chapitres du budget
général de I'Etat.

Le trésorier-payeur général assignataire doit notifier ou refuser son visa. Dans le cas
d'un refus de visa, il ne peut étre passé outre, que dans les formes prescrites par la
réglementation en vigueur, sur réquisition du directeur régional des services péniten-
tiaires.

ARTICLE 15. — Le directeur émet sur la caisse du greffier-comptable, a |I'encontre
des débiteurs de I'établissement ou du Trésor, les titres de recette affectant les comptes
budgétaires de I'établissement.

Périodiquement les recettes de I'établissement font I'objet d'un ordonnancement au
profit du trésorier-payeur général assignataire désigné al'article 6.

ARTICLE 16. — Le comptable de I'établissement est le greffier-comptable, qui est
soumis a la réglementation générale applicable aux comptables publics de I'Etat.

ARTICLE 17. — Le greffier-comptable est chargé du paiement des dépenses, de la
perception des recettes, de la conservation et de la gestion des disponibilités et du
portefeuille dans les conditions fixées ci-apres.

ARTICLE 18. — Il prend en charge les titres de recette établis par le directeur ou
tous documents en tenant lieu, procéde a la mise en demeure des débiteurs et suit le
recouvrement des créances. En cas d'échec de toutes les tentatives de recouvrement
amiable et dans les conditions fixées pour le recouvrement contentieux des créances de
I'Etat étrangeres a I'imp6t et au domaine, le greffier-comptable est déchargé du recou-
vrement desdites créances qui donnent alors lieu a délivrance d'un état exécutoire pris
en charge par |'agent judiciaire du Trésor.

ARTICLE 19. — Le greffier-comptable est chargé du réglement des ordonnancements
qui lui sont transmis par le directeur, appuyés des piéces justificatives prévues par
la réglementation concernant les dépenses de I'Etat.

11 doit au préalable vérifier :

1° laqualité de I'ordonnateur ou de son délégué,;
2° I'application des lois et réglements concernant la dépense considérée;
3° lavalidité de la créance;
4" l'imputation de la dépense;
5° ladisponibilité des crédits;
6° lacapacité Iégale du bénéficiaire a donner valablement quittance.
En ce qui concerne les traitements et indemnités du personnel titulaire et celles
des dépenses de fournitures, travaux et transports qui doivent faire I'objet de marchés,
le visa du trésorier-payeur général, donné dans les conditions fixées a l'article 14 dis-

pense le greffier-comptable des contrdles visés aux 1°, 2°, 3° et 4° ci-dessus (en ce qui
concerne la vérification de I'indice al phabétique).



ARTICLE 20. — Dans le cas d'erreur, d'irrégularité ou d'insuffisance de crédit
relevée an cours des controles prévus a l'article 19, le greffier-comptable doit surseoir
au paiement et en aviser immédiatement |e directeur.

Cdlui-ci peut user a I'égard du greffier-comptable du droit de réquisition dans les
formes et les cas prévus par la réglementation en vigueur visant les dépenses de |'Etat.
Toutefois, la réquisition ne peut intervenir dans I'hypothése o elle vise I'appréciation
de la capacité Iégae du bénéficiaire de I'ordre de payer a donner valablement quittance,
cette appréciation relevant exclusivement du greffier-comptable.

ARTICLE 21. — Le greffier-comptable gere les dépots des détenus et procéde a
|'exécution de tous mouvements d'ordre, de fonds ou de valeurs |es concernant.

1l aseul qualité pour assurer la garde et le maniement des fonds de I'établissement.
Il dispose d'un compte courant postal. Les fonds qui excedent les besoins immeédiats
du service sont déposés aun compte au Trésor ouvert ason nom.

ARTICLE 22. — Toutes oppositions, saisies-arréts et significations de transport
concernant dos sommes dues par |'établissement ou appartenant aux détenus doivent étre
faites entre les mains du greffier-comptable.

ARTICLE 23. — Les surveillants-chefs des maisons d'arrét effectuent pour le compte
du greffier-comptable de la circonscription des opérations de dépenses et des opérations
de recettes de leur maison d'arrét; ces opérations sont justifiées périodiquement au greffier-
comptable, qui les reprend dans ses écritures.

Des préposés peuvent, en outre, étre chargés, pres des greffiers-comptables et
sous leur responsabilité, de régler les menues dépenses ou d'encaisser des recettes au
comptant.

ARTICLE 24. — La comptabilité du greffier-comptable est tenue conformément au
plan comptable des établissements pénitentiaires. Des balances périodiques sont adressées
a l'administration centrale de la justice et aux trésorier-payeur général du département
dans lequel est implanté I'établissement.

ARTICLE 25. — Apreés la passation des écritures de fin de gestion, qui doit inter-
venir le 31 janvier au plus tard, les diverses opérations d'ordre destinées a rendre compte
de l'incidence sur le colt de I'établissement des mouvements de stocks et de valeurs
immobilisées sont constatées dans les écritures du greffier-comptable, qui procéde égale-
ment au reversement au Trésor des crédits non employés.

ARTICLE 26. — L'économe est chargé, sous I'autorité du directeur de I'établissement,
de I'achat et de la réception des stocks et valeurs immobilisées, de la gestion des magasins,
du matériel et du mobilier.

_ARTICLE 27. — |l tient sous le contrdle du directeur de I'établissement une compta-
bilité matiéres dont les résultats doivent toujours étre conformes a ceux de la compta-
bilité générale.

Une balance dait étre fournie périodiquement au greffier-comptable pour lui permet-

tre d'intégrer dans la comptabilité générale toutes les opérations concernant les stocks
et valeursimmobilisées.

ARTICLE 28. — Les surveillants-chefs des maisons d'arrét sont les délégués de
droit de I'économe et exercent sous sa surveillance les fonctions fixées al'article 26. Ils
lui adressent périodiquement la justification de leurs opérations qui sont intégrées dans
la comptabilité matiéres.

[I.— ORGANISATION COMPTABLE DE LA REGIE INDUSTRIELLE
DESETABLISSEMENTSPENITENTIAIRES

ARTICLE 29. — Les établissements pénitentiaires désignés a l'article 2 retracent
les opérations des ateliers de la régie industrielle dont ils assurent I'exploitation dans
une comptabilité annexe. Une comptabilité centralisatrice de la régie industrielle, tenue
con#' ointement par les administrations centrales de la justice et des affaires économiques
et financiéres, reprend pour ordre les résultats des comptabilités annexes; le compte
d'exploitation et le bilan de cette comptabilité centralisatrice font également état des
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opérations inscrites directement dans les écritures de |'agence comptable centrale du
Trésor.
A. — Comptabilité du compte de commerce
« Régie Industrielle des Etablissements pénitentiaires »

ARTICLE 30. — Les dépenses et les recettes entrainées par le fonctionnement des
ateliers de larégie industrielle sont prévues dans laloi de finances au titre du compte
de commerce Régie industrielle des établissements pénitentiaires, qui fait éventuelle-
ment |'objet d'une autorisation de découvert.

ARTICLE 31. — Les fonctions d'ordonnateur secondaire des dépenses du compte
de commerce sont confiées au directeur régional des services pénitentiaires. Dans la
limite des crédits qui lui sont délégués, celui-ci émet périodiquement, au nom des
greffiersrcomf)tables des établissements, les mandats correspondants aux attributions
décidées par |'administration centrale, compte tenu des prévisions de la loi de finances
et des demandes présentées par les directeurs d'établissement.

ARTICLE 32. — Le comptable assignataire des dépenses est le trésorier-payeur
générgl_ du département dans lequel sont implantés les établissements qui disposent
es ateliers.

ARTICLE 33. — Le directeur régional des services pénitentiaires est chargé de
I'émission a |'encontre des greffiers-comptables des titres de recette concernant le compte
spécia <le commerce:

a) pour le montant global des créances des ateliers de larégie industrielle constatée
au cours de chaque trimestre;

b) pour le montant constaté en fin d'exercice de I'excédent des versements du Trésor
sur les dépenses des ateliers.

ARTICLE 34. — Le trésorier-payeur général désigné a l'article 32 prend en charge
ces titres de recette sur le compte de commerce.

B. — Comptabilité annexe des ateliers de larégie industrielle

ARTICLE 35. — Les fonctions d'ordonnateur subdélégué des recettes et des dépenses
des ateliers de la régie industrielle sont confiées au directeur de |'établissement péniten-
tiaire qui gere ces ateliers; le directeur peut éventuellement déléguer sa signature a
un sous-directeur.

ARTICLE 36. — Le directeur demande périodiquement au ministre de la justice les
crédits nécessaires aux besoins des ateliers.

ARTICLE 37. — Le directeur procéde dans les conditions fixées a l'article 13, a
I'engagement, a la liquidation des dépenses et a leur ordonnancement sur la caisse du
greffier-comptable.

Le montant total des ordonnancements effectués au titre de la régie industrielle
ng peut excéder le montant des attributions de crédit décidées par I'administration cen-
trale.

_ Les prescriptions de I'article 14 sont applicables aux dépenses des ateliers de la
régieindustrielle.

ARTICLE 38. — Le directeur émet sur la caisse du greffier-comptable :

a) les titres de recette correspondant aux attributions faites par le ministre de
lajustice;

b) les titres de recette correspondant aux recettes des ateliers.

Le montant des recettes visées a |'alinéa b) ci-dessus fait I'objet d'un ordonnan-
cen;ent pélrlodlque au profit du trésorier-payeur général du département ot sont implan-
tésles ateliers.

ARTICLE 39. — Le comptable des ateliers de la régie industrielle est le greffier-
comptable de |'établissement qui gére ces ateliers.

ARTICLE 40. — Les prescriptions des articles 18, 19 et 20 Sappliquent au paiement
des dépenses et a la perception des recettes des ateliers.
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Toutefois, en ce qui concerne le contréle de la disponibilité des crédits, le greffier-
comptable doit seulement s'assurer que le montant total des ordonnancements de la
régie industrielle est toujours inférieur au montant des attributions de I'administration
centrale constatées en recette. En ce qui concerne I'imputation des dépenses dos ateliers
qui sont soumises a son visa préalable, le trésorier-payeur général limite son contrdle
ala vérification que les ordonnancements présentés sont bien imputables au compte
de commerce Régie industrielle des établissements pénitentiaires.

ARTICLE 41. — La comptabilité annexe des ateliers de la régie industrielle est tenue
par le greffier-comptable conformément au plan comptable de larégie industrielle.

Cette comptabilité annexe est rattachée a la comptabilité de |'établissement par
I'intermédiaire d'un compte de liaison.

Des balances périodiques des comptes de la comptabilité annexe sont adressées a
I'administration centrale du ministére de la justice et au trésorier-payeur général du
département dans lequel sont implantés les ateliers.

ARTICLE 42. — Les prescriptions de l'article 25 concernant I'arrété annuel de la
comptabilité de I'éablissement sappliquent a la comptabilité annexe de la régie
industrielle.

ARTICLE 43. — La gestion des stocks et valeurs immobilisées de la régie industrielle
est assurée sous l'autorité du directeur de |'établissement par I'économe dans les condi-
tions fixées aux articles 26 et 27.

I — JUSTIFICATIONS DES OPERATIONS.

ARTICLE 44. — L e greffier-comptable de chaque établissement pénitentiaire produit
en fin de gestion au trésorier-payeur général du département dans lequel est implanté
I'établissement :

a) labalance définitive formant alafois compte d'exploitation et bilan de I'établisse
ment, appuyé éventuellement de la balance définitive de la comptabilité annexe
de larégieindustrielle;

b) lesjustifications des ordonnancements de dépenses et de recettes, classées par
chapitre du budget général de I'Etat ou du compte de commerce, al'appui de bor
dereaux journaux récapitulatifs. Toutefois les justifications des ordonnancements
de dépenses payées par e greffier-comptable durant le premier semestre de la gestion
sont adressées au trésorier-payeur général au cours du troisiéme trimestre de la
méme année.

Un exemplaire des balances définitives visées a l'alinéa a) est adressé en fin de
gestion au ministére de la justice.

ARTICLE 45. — En dehors des documents visés a l'article qui précede, le greffier-
comptable produit en fin de gestion au trésorier-payeur général :

a) les proces-verbaux concernant les comptes de disponibilités et les états de solde
et piéces justificatives concernant certains comptes de tiers;

b) labalance détaillée de I'économe au 31 décembre justifiant les résultats de la
comptabilité matiére et tenant lieu d'inventaire mobilier.

ARTICLE 46. — Les justifications visées a |'article 44, ainsi que les acquits sy
rapportant, sont vérifiés par le trésorier-payeur général qui fait régulariser les erreurs
de forme et produire les justifications non jointes. Dans I'hypothése d'une irrégularité
de fond on d'une erreur de forme qui ne peut étre régularisée avant I'envoi du compte
de gestion du trésorier-payeur général, celui-ci procede au rejet de la dépense au greffier-
comptable et fait rectifier la balance définitive visée a l'article 44. La dépense irréguliere
est reprise en compte dans la comptabilité du greffier-comptable qui doit poursuivre son
apurement.

ARTICLE 47. — Les documents et justifications visés a |'article 44 sont produits a la
Cour des comptes, a |'appui du compte de gestion du trésorier-payeur général et justi-
fient les dépenses et |es recettes assignées globalement sur sa caisse au titre du budget gé
néral de I'Etat ou du compte de commerce.
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Le trésorier-payeur général est pécuniairement responsable des dépenses qui ayant donné
lieu aux justifications visées a l'article 44, ont été acceptées par lui aprés vérification.

Sauf en ce qui concerne les controles visés a l'article 14, il peut dégager sa res-
ponsabilité personnelle sous la double réserve qu'il ait bien effectué pres du greffier-
comptable toutes les diligences requises pour la production des justifications de depenses
et de recettes et qu'il ait fait procéder aux régularisations prévues a l'article 46, ou, a
défaut, au rejet de la dépense au greffier-comptable.

_En toute hypothese, |e trésorier-payeur géenéral dont |la responsabilité est mise
en jeu peut exercer un recours contre le greffier-comptable sil prouve que I'examen des
justifications litigieuses ne permettait pas de déceler I'irrégularité ou l'erreur.

ARTICLE 48. — Le trésorier-payeur général n'a pas a intégrer dans ses écritures
le montant des opérations justifiées par les documents visés a l'article 45. Ces documents
sont néanmoins produits en annexe a son propre compte de gestion de maniére a per-
mettre au juge des comptes d'apprécier notamment la gestion du greffier-comptable
on saqualité de dépositaire de deniers privés soumis a maniement réglementaire.

ARTICLE 49. — Les greffiers-comptables sont soumis au contréle sur place de l'ins-
pection générale des finances et du trésorier-payeur général.

ARTICLE 50. — Les moddlités d'application du présent décret feront I'objet dins-
tructions contresignées du directeur de I'administration pénitentiaire au ministere de la
justice et du directeur de la comptabilité publique au ministére des finances des affaires
économiques et du plan, et, en tant que de besoin, d'arrétés signes par le garde des
g;ealux, ministre de la justice, et e ministre des finances, des affaires économiques et

u plan.

ARTICLE 51. — Le présent décret, qui sera publié au Journal Officiel de la Ré&oublique
francaise, entrera en application a compter du 1% janvier 1958 en ce qui concerne
I'organisation comptable des établissements pénitentiaires et a compter du 1% janvier
1959 en ce qui concerne |'organisation comptable des ateliers de la régie industrielle
des établissements pénitentiaires.

Fait a Paris, |e 31 décembre 1957.

Le Secrétaire d'Etat au Budget Par le Président du Consell
Jean-Raymond GUYON des Ministres

FELIX GAILLARD

Le Ministre des Finance Le Garde des Sceaux
des Affaires économiques et du Plan Ministre de la Justice
Pierre PFLIMLIN Robert LECOURT
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ANNEXE N° 2

CADRE COMPTABLE DES ETABLISSEMENTS PENITENTIAIRES

COMPTES GENERAUX

COMPTES
démentaires

INTITULE DESCOMPTES
et sous-comptes

Classe 1 - Comptes de capitaux permanents

10. - Capitaux affectés .........ccocveieeeininnenenn

105

109

Fonds de dotation.

1050 Biens affectés au 1% janvier.

1053 Biens acquis au cours de I'année.

1054 Equipements regus de I'administration centrale.
1055 Production d'équipements par |'établissement.
1057 Equipements remis ala disposition de
I'administration centrde.

1058 Biens détruits ou remis aux domaines

Moins value résultant de la dépréciation des valeurs
immobilisées.

Classe 2. - Comptes de valeurs immobilisées

21.- Immobilisations

23. - Immobilisations en cours

210
212
216

232

Terrains.

Congtructions et aménagements 1.
Autresimmobilisations corporelles.

Constructions en cours.

Classe 3. - Comptes de stocks

30. - Alimentation
31. - Habillement, couchage
32. - Chauffage, éclairage, hygiéne.....................
33.-Servicemédical .........ociiiiiiiii
34.- Serviceautomobile .............ccoocoiii s
35. Fournitures pour entretien et

réparations
36. Cantine ......ocuvii i e
37. Ateliers d'apprentissage et services

aNCOIES ...

38. Services divers
39. Mouvementsdel'exercice ..............oeuvenee.

30
31
32
33
34
35

36
37

38
390
391
392

Achats de stocks.
Fabrications de stocks.
Stocks fournis par I'administration centrale.
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COMPTES GENERAUX ComvPTES INTITULE DESCOMPTES
démentaires et sous-comptes
393 Cessions entre établissements de la circonscription.
394 Stocks remis ala disposition de I'administration
centrale.
395 Consommations de stocks.
396 Destructions ou déficits de stocks.
397 Ventes de stocks.
398 Achats de stocks de cantine.
399 Consommation de stocks de cantine.
Classed. Comptes detiers
10. — FOUrNISSEUrS ......veve e 400 Fournisseurs ordinaires.
407 Retenues et oppositions.
41— Débiteurs ordinaires................ 410 Employeurs de main-d'oauvre pénale.
414 Débiteurs autres que les employeurs de main-
d'oauvre.
419 Créancesirrécouvrables.
42. — Personnel ........oooiiiiiiiininnn. 420 Avances et sommes dues par |e personnd.
425 Rémunérations dues au personnel.
427 Oppositions et précomptes.
43— Etat oo 430 Versements de I'Etat.
431 Recettes a transférer aux T.P.G.
432 Dépenses atransférer aux T.P.G.
433 Recettes a transférer aux percepteurs.
—DEENUS ..o 440 Pécule des détenus.
4400 Pécule de garantie.
4401 Peécule disponible.
4402 Pécule de réserve.
4409 Pécule en souffrance.
445 Cantine des détenus.
45. — Régieindudtrielle .................. 450 Régie industrielle.
46.— Debiteurs et créditeurs divers... 461 Cautionnement et dépdts payés.
462 Cautionnements et dépots recus.
463 Sécurité socide.
466 Créanciers divers exercice courant.
467 Excédents de versements.
468 Restes a recouvrer sur exercices antérieurs.
469 Restes a payer sur exercices antérieurs
— Comptes dattente ..................... 490 Recettes a classer.
495 Dépenses arégulariser.

4950 Charge du greffier-comptable.

4951 Maisons d'arrét.

161



COMPTES GENERAUX

COMPTES
élémentaires

INTITULE DES COMPTES
et sous-comptes

50. - Avance detrésorerie .............
56. - Comptes courants .................

58. - Comptes derégies d'avances ....

59. - Virementsinternes.................

5. - Comptes financiers

500
566
568
570
580
581
590

Avance de trésorerie
Cheques postaux.
Compte au Trésor.
Caisse

Econome

Régisseurs d'avances
Virements internes.

Classe 6. - Comptes de charges par nature

60. - Achats.........ccoevviiiieenen

61. - Fraisdepersonnel. ...................

600 L
601 L
602 L
603 L
604 N
605 P
607 R

608 R

611 A

612B

613

615D

Alimentation.

Habillement, couchage.

Chauffage, éclairage, hygiéne.
Service médical.

Service automobile.

Entretien et réparations.

Ateliers d'apprentissage et services
agricoles.

Services divers.

Rémunérations principales.

6110 - Traitement du personnel titulaire.
6111 - Traitement des surveillants
auxiliaires.

6112 - Rémunérations du personnel
contractuel.

Indemnités et allocations diverses.
6120 - Indemnité de risques.

6121 - Indemnité de technicité.

6123 - Indemnité aux greffiers-
comptables.

6124 - Médaille pénitentiaire.

6125 - Médecins et aumoniers.

6126 - Assistantes sociales.
Indemnités résidentielles

6130 - Indemnité de résidence.

6131 - Indemnité pour difficultés
exceptionnelles d'existence.

6132 - Prime de transport.
Remboursements de frais.

6150 - Frais de déplacements.

6151 - Indemnité spéciale de chantier.
6152 - Indemnité de chaussures.

6153 - Indemnité de nourriture (Internes).
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COMPTESGENERAUX COMPTES INTITULE DESCOMPTES
démentaires et sous-comptes
617 E Prestations et versements obligatoires
6170 Pregtations familiales.
6171 Supplément familial de traitement.
6172 Traitement des fonctionnaires en congé de
longue durée
6173 Remboursement prestation (Sécurité sociale)
6174 Cotisations Sécurité sociae (auxiliaires).
614 K Traitements aux surveillants auxiliaires rapatriés
d'Algérie.
618 F Autres charges sociales.
619 L Rémunération de la main-d'cauvre pénde
62. — Impotsettaxes.........coeeevvvnennnen. 620 L Imp0ts et taxes.
63. — Travaux, fournitures et 630 M Loyers et chargeslocatives.
SErVices exterieurs.......o.ovv v, 632 L Electricité, eau, gaz, vidange.
633L Frais d'hospitalisation, pharmacie
634N Service automobile.
635 P Entretien et réparations.
637 R Atdliers d'apprentissage et Service agricoles.
638 R Services divers.
34. — Transports et déplacements .......... 640 N Transport du personnel.
643 L Frets et transports sur achats et ventes.
647 L Transports des détenus et de |'escorte.
66. — Fraisdegestion ..............c..ce e 662 R Fournitures de bureaux et imprimés.
664 R Fraisde P.T.T.
667 S Subventions accordées.
668 T Dépenses diverses.
669 S Réparations civiles.
69. — Participation aux dépenses 692 P Constructions et aménagements.
dinvestissement ..................... 696 R Autres immobilisations corporelles.

ventesde produitS ..........cooeviiiiiii,

72. — Ventesdedéchets.............c.ee..

76. — Produits accessoires

Classe 7. - Comptes de produits par nature
70. — Prestations de service et

701V

702V
703V

720V
760V

Produit du travail des détenus (part de I'Etat).

Travaux pour le personnel et pour destiers
Ventes de produits.
Déchets.

Produits des services exploités dans |'intérét du
personnel.
7602 Transports.
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COMPTES GENERAUX COMPTES INTITULE DES COMPTES
démentaires et sous-comptes|

7603 Demi-salairedu personne maade.

768V Participation de la cantine des détenus aux frais

d'exploitation.

769V Autres produits accessoires.
7690 Dettes atteintes par la déchéance
quadriennde.
7699 Autres produits.

Classe 8. — Comptes de résultats

80. — Exploitation générale

83. — Versements del'Etat concernant
les dépenses de personnel

84. — Versements de I'Etat concernant les

88. — Résultats

831A

832B
833C

834K
835D
837E
838 F

840 L

841 M

842N
843 P
844 R
847 S
848T
880
881

882 Vv

883V
884V

04. — Dépdts chez I'économe................

0. - Comptes spéciaux
045
046

Rémunérations principales (Chap. 31-21)
Indemnités et allocations diverses (Chap. 31-22).

Indemnités résidentielles (Chap. 31-91).

Rémunération personnel auxiliaire rapatrié
d'Algérie.

Remboursements de frais (Chap, 34-21).
Prestations et versements obligatoires (Chap. 33-
91).

Prestations et versements facultatifs (Chap. 33-
92).

Entretien et rémunération des détenus (Chap. 34-
23).

Loyers et indemnités de réquisition (Chap. 34-
91).

Matériel automobile (Chap. 34-92).

Entretien des batiments (Chap. 34-21).

Matériel (Chap. 34-22).

Subventions.

Réparations civiles.

Résultats de I'exercice.

Régularisation annuelle des mouvements de stocks
et dimmobilisations.

Versement au Trésor des recettes propres de

I'établissement.
Crédits de personnel.

Crédits de matérid.

Matériel et marchandise de la régie industrielle
Matériel et marchandise de I'administration

centrale,
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COMPTES GENERAUX COMPTES INTITULE DES COMPTES
démentaires et sous-comptes

05. — Dépots chez lesrégisseurs............... 055 Matériel et marchandise delaR.l. E.P.

056 Matériel et marchandise de l'administration
centrale.

06. — Tiers créanciers en matériel 065 R.I.LE.P. : matériel et marchandise en dép6t.

etmarchandise ..........coeviiiiiiiinne,

066 Administration centrale : matériel et
marchandise en dépbt.

07. — Portefeuille du greffier- 075 Livrets de Caisse d'Epargne et de pensions.

comptable ......oveeiiii
Titres et valeurs appartenant aux détenus.

076 Bijoux et objets précieux appartenant aux
détenus.
077 Quittanciers en provision.

08. — Valeurs chez les régisseurs 085 Livrets de Caisse d'Epargne et de pensions.
Titres et valeurs détenus par les surveillants-
chefs.

086 Bijoux et objets précieux détenus par les
surveillants-chefs.

09. — Tierscréanciers en titres et 095 Détenus:: livrets de Caisse dEpargne et de

VaABUIS ...t pensions, Titres et valeurs en dépdt.

096 Détenus : bijoux et objets précieux en dépét.
097 Trésor : quittanciers en dépot.
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ANNEXE N° 3

CADRE COMPTABLE DE LA REGIE INDUSTRIELLE DES
ETABLISSEMENTSPENITENTIAIRES

COMPTES SPECIAUX

COMPTES
élémentaires

INTITULE DES COMPTES
sous-comptes et subdivisions

10. — Capitaux affectés...................

12. — Report anouveau ...................
16. — Empruntsaplusdunan ...........

Classe 2.

21. — Immobilisations ...................

23. — Immobilisationsencours...........

31. — Matiéres premiéres et
consommablesS .......covevveiviiiiiiiienne,

33. — Déchetsetrebuts ...................

35. — Produitsfinis............coeevvnnes

36. — Produits et travaux en cours.......

37. — Emballages commerciaux .........

39. — Mouvements de I'exercice..........

Classe 3. - Comptes de stocks

105R.I.

120R.1.

160 R.1.

211R.I.
212 R.I.
214 R.I.

218R.I.

232R.I.

310
a319Rll.

330
a339Rll.

350
a359 Rl

360
a369R.l.

360
a369 R.l.

370
a379Rl.

390R.I.

1. - Comptes de capitaux permanents

Fonds de dotation. 1050 Dotation.
1053 Biens acquis au cours de |'année.

1055 Equipements produits par |'établissement.

1054 Equipements regus d'autres ateliers de la
R.IL.E.P.

1056 Equipements cédés al'autres ateliers de la
R.I.E.P.

1057 Biens vendus au cours de |'année.
1058 Biens détruits.
Report a nouveau.

Emprunt a plus d'un an (découvert au Trésor).

- Comptes de 1a valeursimmobilisées

Terres, bois (propriétés agricoles).
Constructions et aménagements.
Matériel et outillage.
Amortissements.

2182 Amortissement des constructions et
aménagements.

2184 Amortissement du matériel et outillage.

Constructions en cours.

Le troisiéme chiffre du compte élémentaire
désigne I'industrie alaquelle se consacre
I'atelier.

0 —Services communs.

1 — Confection.

2 — Cordonnerie.

3 — Industrie textile.

4 — Menuiserie.
5 — Travail dufer.
6 — Imprimerie.

7 — Exploitation agricole.
9 — Industries diverses.

Achats de stocks.

166



INTITULE DES COMPTES
COMPTES SPECIAUX C QM PT.ES sous-comptes et subdivisions
élémentaires
391 R.I. . e
Fabrication de produitsfinis.
393 R.I. Cessions entre ateliers du méme établissement.
395R.I. Consommation de stocks pour fabrication.
396 R.I. Destructions ou déficits de stocks.
397 R.I. Ventes de stocks.
Classed4. — Comptes detiers
40. — FOUINISSEUrS .......ovveneeeencnnnn. 400 R.I. ) _—
Fournisseurs ordinaires.
A1, — CleNntS ..cooceveeeeeeece e 413 RLI. Autres administrations publiques.
411RLI. Administration pénitentiaire et éducation
surveillée.
410R.I. Clients privés.
418 R.I. Avances regues sur commandes en cours.
419 Rl Créances irrécouvrables.
43, - Etal oo 430 R.I. Versement du compte de commerce R.I.E.P.
431 R.I. Recettes atransférer aux trésoriers-payeurs
généraux.
45. — Etablissement pénitentiaire 450 R.I. Etablissement pénitentiaire.
46. — Débiteurs et créditeurs divers 466 R.I. Créanciers divers exercice courant,
468 R Restes & recouvrer sur exercices antérieurs.
469 R.I. Restes a payer sur exercices antérieurs.
Classeb. — Comptes financiers
59. — Virements internes ............... 590 R.I. Virements internes.
Classe 6. Comptes de charges par nature
Le troisieme chiffre du compte é émentaire
désigne I'industrie a laquelle se consacre
I'atelier.
60 — Achats 600 0 — Services communs.
a609 R.I.
1 — Confection.
2 — Cordonnerie.
3 — Industrie textile.
4 — Menuiserie.
5— Travail dufer.
6 — Imprimerie.
7 — Exploitation agricole.
9 — Industries diverses.
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COMPTES SPECIAUX COMPTES INTITULE DES COMPTES
éémentaires sous-comptes et subdivisons
61. — Frais de personnel ............... 611 R.I. Rémunération du personnel de I'administration
pénitentiaire.
619 R.I. Rémunération de la main-d'oauvre pénde.
62. — ImpoOts et taxes ..........c......... 620 R.l. Impbts et taxes.
63. — Travaux, fournitures et services 630 R.I. Loyerset charges locatives.
EXLENOUIS ..ot . . .
631 R.I. Entretien et réparations.
632R.I. Travaux et fagons exécutés a l'extérieur.
633 R.I. Petit outillage.
634 R.I. Eau, gaz, électricité.
636 R.I. Etudes, recherches et documentation technique.
64. — Transports et déplacements ........ 643 R.I. Frais et transports sur achats.
645R.1. Frais et transports sur ventes.
66. — Frais divers de gestion ........... 662 R.I. Fournitures de bureau.
66-4Rl. Fraisde P.T.T.
669 R.I. Dépenses diverses.
69. — Participation aux dépenses 662 R.I. Constructions et aménagements.
dinvestissament ..........ocoviiiiiiiiien 694 R.I. Matériel et outillage.

Classe 7. — Comptes de produits par nature

70. — Ventes de marchandises et
de produitsfinis .........ccoevveiiiiniians

72.— Ventesdedéchets ....................
76. — ProduitsS acCeSsOIres ..................

79. — Ventes de valeurs immobiliges.....

30. — Exploitation générale ................

35. — Versements du compte de

701
a709 R.l.

T20R.1.
769 R.I.
T94R.I.

800 R.I.
808 R.I.
850 R.I.

Letroisiéme chiffre du compte élémentaire
désigne I'industrie alaquelle se consacre |'atelier.

0 — Services communs.
1 — Confection.

2 — Cordonnerie.

3 — Industrie textile.

4 — Menuiserie.

5 — Travail du fer.

6 — Imprimerie.

7 — Exploitation agricole .
9 — Industries diverses.
Ventes de déchets.

Produiits accessoires.

Vente du matériel et de I'outillage.

Classe 8 — Comptes de résultats

Exploitation générae.

Dotation aux amortissements.

Versements du compte de commerce.
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COMPTES SPECIAUX COMPTES INTITULE DES COMPTES
édémentaires sous-comptes et subdivisons
87. — Perteset profits...............oceues 870RT. Pertes et profits de I'exercice.
874 R.1. Charges exceptionndlles.
875R.I. Produits exceptionnels.
88. — RESUILAS......covecveerecieerecreeieies e 882 R.I. Versement au compte de commerce des recettes
des ateliers.
834RI. Reversements au compte de commerce de

crédits non employés.
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ANNEXE N° 4

TABLEAU DESOPERATIONSA CONSTATER
AUX COMPTESDE LA NOMENCLATURE DANSLESECRITURESDU
GREFFIER-COMPTABLE

NATURE NATURE
DES OPERATIONS DES OPERATIONS
DEBIT CREDIT CONSTATEES DEBIT CREDIT CONSTATEES
CLASE | CLASSE |
1050 1057 1058 |A lafin delagestion pour le 1053 1050 A lafin delagestion pour le
montant des valeurs 1054 montant des valeurs
immobilisées sorties au cours 1055 immobilisées entrées au cours de
del'année. I'année.
1053 1050 A lafin delagestion pour 2104232 1053 Entrées de valeurs immobilisées
solde du compte. par suite d'achats.
1054 1050 -d°- 210a232 1054 Entrées de valeursimmobilisées
fournies gratuitement par
I'Administration centrale.
392 1054 A lafin delagestion pour le
montant des stocks fournis par
I'Administration centrale au
cours de |I'année.

1055 1050 -d- 210a232 1055 Entrées de valeurs immobilisées

produites par |'établissement.

1057 2104232 Sorties de valeurs immobilisées 1050 1057 A lafin delagestion pour solde
remises aladisposition de du compte.

I'Administration centrale.
394 A lafin delagestion pour le
montant des stocks remis en
cours d'année aladisposition
de I'Administration centrale.

1058 2104232 |Sorties de valeurs immohilisées 1050 1058 A lafin delagestion pour solde

détruites ou détériorées. du compte.
CLASSE 11 CLASE I
21024216 1053 Entrées de valeurs 1057 210a216 |Sortiesde valeursimmobilisées
immobilisées par suite d'achats. remises aladisposition de
I'Administration centrale.

1054 ) 1056 21024216 |Sortiesde vaeursimmobilisées
.Entreesj (.Jle'val eurs par détérioration ou destruction.
immobilisées fournies
gratuitement par
I'Administration centrale.

1055 Production de valeurs
immobilisées par
|'éablissement.

212 232 Pour le montant des 212 232 A lafin delagestion, pour le
constructions et aménagements montant des constructions et
terminés. aménagements terminés.

232 1053 Entrées de valeurs
immobilisées par suite d'achats.

1054 Entrées de valeurs
immobilisées données par
I'Administration centrale.

1055 Production de vdeursimmobilisies
par I'é&ablissement.
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NATURE NATURE
DES OPERATIONS DES OPERATIONS
DEBIT CREDIT CONSTATEES DEBIT CREDIT CONSTATEES
CLASSE 111 CLASSE I
30a35 390 Entrées de stocks par suite d'achats. 395 30a35 |Sortiesde stocks par consommation.
37a38 391 Entrées de stocks fabriqués par 391 37a38 |Sortiesde stocks pour transformation.
392 Entrées de stocks fournis 394 Sorties de stocks remis ala disposition de
gratuitement par I'Administration I'Administration centrale.
centrale.
393 39% Sorties de stocks par destruction ou
Entrées de stocks dans une maison détérioration.
d'arrét en provenance d'une autre 397 Sorties de stocks pour vente.
maison d'arrét de la circonscription 393 Sorties de stocks dans une maison d'arrét
lorsque les deux opérations ne sont destinés a une autre maison d'arrét de la
pas concomitantes. circonscription ( lorsque les deux
opérations ne sont pas concomitantes)
36 398 Entrées de stocks de cantine par 399 36 Sorties de stocks de cantine par suite de
suite d'achats. ventes.
396 36 Sorties de stocks de cantine par
détérioration ou déficit.
390 800 A lalin de la gestion pour solde du 30a35 390 Entrées de stocks par achats.
compte. 37.38
391 304a35. 37. [Sorties de stocks pour 30a35. 37. 391 Entrées de stocks par transformation.
38 transformation. 38
332 1054 A lafin delagestion pour soldedu | 30a35. 37. 332 Entrées de stocks fournis gratuitement par
compte. 38 I'Administration centrale.
393 30a35 Sorties de stocks dans une maison | 30 a35. 37. 333 Entrées de stocks dans une maison d'arrét
37.38 d'arrét destinés a une autre maison 38 en provenance d'une autre maison d'arrét
d'arrét de la circonscription (lorsque delacirconscription (lorsgue les deux
les 2 opérations ne sont pas opérations ne sont pas concomitantes) .
concomitantes).
394 304a35. 37. [Stocksremisaladisposition de 1057 394 A lafin delagestion pour solder le
38 I'Administration centrale. compte.
395 304a35. 37. [Sorties de stocks consommés ou 800 395 A lafin delagestion pour solder
38 mis en service. le compte.
396 30a38 Sorties de stocks pour destruction, 800 336 A lafin delagestion pour solder le
détérioration ou déficit. compte.
397 30a37.38 |Sorties de stocks pour vente. 800 397 A lafin delagestion pour solder le
compte.
398 1050 A lafin delagestion pour solder le 36 398 Entrées de stocks de cantine par achats.
compte.
399 36 Sorties de cantine pour vente. 1050 339 A lafin delagestion pour solde du
compte.
CLASE IV CLASE IV
400 566 568 570 | Au moment du réglement par Cl/dela 400 Ordonnancements concernant les
caisse, C.C.P. ou chéque bancaire. classe 6 fournisseurs visés par le greffier-
et 445 comptable.
581 Achats au comptant effectués par
les surveillants-chefs des maisons
d'arrét (centralisation mensuelle).
469 Transfert en fin de gestion des
restes a payer.
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NATURE NATURE
DES OPERATIONS DES OPERATIONS
DEBIT CREDIT CONSTATEES DEBIT CREDIT CONSTATEES
407 566 568 Au moment du réglement aux Cl/ delaclasse 407 Retenues effectuées sur les
570 ayants droit sur justifications 6 et ¢/ 445 ordonnancements concernant les
réglementaires. fournisseurs visés par le greffier-
comptable .
410 Cl dela Titres de recettes pris en charge 566 568 410 Si I'encaissement est effectué par caisse,
classe 7 par le greffier-comptable 570 C.C.P., chéque bancaire ou virement au
concernant les employeurs de O/ au Trésor.
main-d'ceuvre pénale (part de
|'Etat).

440 Pour le montant des dixiémes 581 Si I'encaissement est effectué par les
revenant aux détenus sur les surveillants-chefs des maisons d'arrét.
fevillesde paie.

463 Cotisations de Sécurité sociadleala
charge des employeurs de main-
d'ocauvre pénale.

581 Pour le montant des dixiémes 590 Pour le montant de larémunération dela
revenant aux détenus sur les main-d'cauvre pénale ala charge de
feuilles de paie établies par les |'établissement (ordonnancement au titre
surveillants-chefs des maisons du c/ 619).
d'arrét.

468 Transport en Un de gestion desrestes a
recouvrer.
414 C/ delaclasse | Titres de recettes pris en charge 566 414 Si I'encaissement est effectué par caisse,

7 et par le greffier-comptable 568 C.C.P., chéque bancaire ou virement de

c/ 445 concernant les débiteurs autres que 570 Cl au Trésor.
les employeurs de main-d'cauvre 581 Si I'encaissement est effectué par les
pénale al'exclusion del'Etat et du surveillants-chefs des maisons d'arrét.
personnel.
468 Transport des restes a recouvrer alafin de
lagestion.
419 468 Lorsque e recouvrement amiable 568 419 Au moment du remboursement par le
410 ne peut étre obtenu et qu'il importe Trésor de la créance prise en charge par
414 de saisir I'agent judiciaire du I'agent judiciaire du Trésor.
Trésor.
420 566 568 Selon que l'avance et faite par la 566 420 Lorsque le remboursement de I'avance ou
570 581 caisse, le C.C.P.lec/ au Trésor ou 568 I'encaissement est effectué par lacaisse, le
les surveillants-chefs des maisons 570 C.C.P., le c/ au Trésor ou les surveillants-
d'arrét. 581 chefs des maisons d'arrét.
Cl dela Titres de recettes émis al'encontre C/ 61 Si I'on précompte les sommes dues sur les
classe 7 du personnel, visés par le greffier- traitements et indemnités.
comptable.
425 566 Paiement des traitements et C/ 61 425 Ordonnancements visés par le greffier-

568 indemnités par caisse, C.C.P., ou comptable concernant le personnel.

570 ¢/ au Trésor.

581 Paiement des traitements et
indemnités par les surveillants-
chefs.

469 Transport en fin de gestion des
restes a payer.

427 566 Au moment du réglement aux C/ 61 427 Au moment du précompte exercé sur les

568 ayants-droit sur justifications traitements et indemnités.

570 réglementaires.

430 83a84 Titres de recettes émis al'encontre 568 430 Au moment de laréception au ¢/ au
du Trésor en vue de I'encaissement Trésor ouvert au nom du greffier-
des dotations consenties par comptable,
I'Administration centrale.
431 568 Lors du réglement au Trésor. 883 431 Ordonnancements de dépenses visés par
884 le greffier-comptable au profit du Trésor.
885
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NATURE NATURE
DES OPERATIONS DES OPERATIONS
DEBIT CREDIT CONSTATEES DEBIT CREDIT CONSTATEES

432 49S Dépenses constatées dans I'ancienne 568 432 Lors du reglement par le Trésor.
comptabilité ou la comptabilité
intermédiaire qui devraient étre
prises en charge par le Trésor.

433 566 Lors du réglement trimestriel au 440 433 Frais de justice et amendes retenus sur

568 Trésor effectué par le ¢/ au Trésor le pécule des détenus.
ouleC.CP.

581 Lors du réglement trimestriel au 581 Lorsque laretenue pour frais de justice
Trésor effectué par les surveillants- et amendes est effectuée sur le pécule
chefs des maisons d'arrét. des détenus par les surveillants-chefs

des maisons d'arrét.

440 566 Dépenses diverses payées pour le 410 440 Dixiémes revenant aux détenus sur les

568 compte des détenus : 566 fevillesde paie.

570 remboursement du solde avant 568 Recettes diverses remises al'arrivée des
libération ; réglement au greffier- 570 détenus ou encaissées pour ledit compte
comptable intéressé lors du par caisse, C.C.P., ou ¢/ au Trésor.
transférement ; consignation ala
Caisse des dépdts du pécule des
décédés ou disparus.

445 dépenses remboursées ala cantine
en fin de mois.

433 Amendes et frais de justice retenus
mensuellement sur le pécule.

590 Restitutions a I'établissement pour
bris, dégradations, etc. (titre de
recette au ¢/ 789).

581 Toutes dépenses, lorsque le pécule 581 Toutes recettes, lorsque |e pécule est
est suivi par un surveillant-chef de suivi par un surveillant-chef de maison
maison d'arrét. darrét.

445 400 Ordonnancements concernant les 440 445 Pour le montant des ventes aux détenus.
fournisseurs de la cantine visés par
le greffier-comptable.

466 Ordonnancements concernant 590 Pour le montant des cessions de la
d'autres créanciers dela cantine cantine a|'établissement
visés par le greffier-comptable. (ordonnancements au titre du ¢/ 60

achats).

590 Pour |e montant des cessions de 581 Pour le montant des ventes aux détenus,
|'établissement ala cantine (titres de faites par les surveillants-chefs des
recettes au titre du ¢/ 703). maisons d'arrét.

590 Pour le montant du bénéficealafin
delagestion (titres de recettes au
titre du c/ 768).

450 Ce compte de liaison avec la comptabilité autonome de |a Régie industrielle présente toujours des masses égales,
mais de sens opposé a celles des comptes 450 R.I. ouverts dans la comptabilité autonome des ateliers.

481 566 568 570 | Paiement de dépdts ou 566 568 461 Remboursement des cautionnements ou
cautionnements par caisse, C.C.P. ou 570 dépbts par caisse, C.C.P. ou ¢/ au Trésor.
¢/ au Trésor (eau, gaz, électricité, air
liquide, etc.).

462 566 Remboursement des 566 462 Réception des dép6ts ou cautionnements

568 cautionnements aux intéressés par 568 (cautionnements d'adjudicataires, etc.)

570 caisse, C.C.P. ou c/ au Trésor. 570 par caisse, C.C.P. ou ¢/ au Trésor.

581 Remboursement des dép6ts divers 581 Réception des dépbts divers par les
par les surveillants-chefs. surveillants-chefs.

590 Emploi des dépbts diverslorsqu'un

titre de recettes est émis au titre du
budget.
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DEBIT CREDIT NATURE DEBIT CREDIT NATURE
DES OPERATIONS DES OPERATIONS
CONSTATEES CONSTATEES
463 566 Virements aux caisses de sécurité C/ 61 463 Ordonnancements budgétaires concernant les
568 sociae. sommes averser alaS.S. visés par le greffier-
comptable.
Cotisations de Sécurité sociale alacharge des
469 Transport en fin de gestion des Restes a 410 employeurs de main-d'oauvre pénale.
payer.
466 566 Réglement aux créanciers par caisse, Cl dela 466 Ordonnancements concernant des créanciers
568 C.C.P., cheques sur le Trésor. classe 6 autres que les fournisseurs, le personnel, I'Etat
570 etlaS.S, lorsdeleur visapar le greffier-
469 Transport en fin de gestion des restes & comptable.
payer.
Cl 445 M émes catégories d'ordonnancements
467 566 Remboursement par la caisse, le C.C.P. 566 467 concernant la cantine.
568 ou le ¢/ au Trésor d'excédents de 568
570 versements constatés. 570 Excédents de versement constatés par caisse,
Remboursement d'excédents de C.C.P.oulec/ au Trésor.
versement constatés par les surveillants- 581 Excédents de versement constatés par les
581 chefs. surveillants-chefs.
410 Imputation d'excédents de versement sur
414 destitres de recettes émis al'encontre
420 des bénéficiaires de trop versés.
468
468 410 Restes arecouvrer alafindela gestion. 566 468 Encaissement sur les redevables dans laou
414 568 les gestions suivantes par caisse, C.C.P.ouc/
420 570 au Trésor.

581 Encaissement effectué danslaou les gestions
suivantes sur les redevables par les
surveillants-chefs.

419 Lorsgue le recouvrement amiable ne peut
étre obtenu et qu'il importe de saisir I'agent
judiciaire du Trésor.

469 566 Reglement dans laou les gestions 400 469 Restes a payer alafin delagestion.
568 suivantes des créances par caisse, 425
570 C.C.P.ouc/ auTrésor. 463
590 Réimputation en recettes des créances 466
non payées apres déchéance
quadriennale (titre de recettes émis sur 0/
769).
490 410 Imputation au ¢/ de tiers intéressé. 566 490 Recettes qu'on ne peut imputer
414 568 immeédiatement encaissées par caisse, C.C.P.
420 570 ou ¢/ au Trésor.
430
440
467
468
495 468 Réglement par caisse, C.C.P., ¢/ au 566 495 Remboursement de ces dépenses par caisse,
566 Trésor de dépenses arégulariser ou a 568 C.C.P.ouc/ au Trésor.
568 imputer. 570
570
Remboursement de ces dépenses opéré par les
581 Reéglement des mémes dépenses par les 581 surveilants-chefs.
survelllants-chefs (achat au  comptant
par ex.).
Imputation de la dépense au ¢/ detiers

400 intéressé.

420

425

463

466
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NATURE NATURE
DES OPERATIONS DES OPERATIONS
DEBIT CREDIT CONSTATEES DEBIT CREDIT CONSTATEES
CLASSEV CLASSEV
500 500
568 Si lefond de roulement est remboursé. 568 A laréception du fond de roulement sollicité
du Trésor
566 410 Encaissements par I'intermédiaire des 400 566 Réglements par I'intermédiaire des cheques
414 chéques postaux. 407 postaux.
420 420
440 425
461 427
462 433
467 440
468 461
490 462
495 463
466
467
469
495
590 Virements du ¢/ au Trésor au C.C.P. 590 Virements du C.C.P. au ¢/ au ; Trésor
(corrélativement D: 590 ; C: 568). (corrélativement D : 568 ; C : 590).
590 Virements De numéraire au C.C.P. 590 Retraits du C.C.P. pour alimenter la caisse
(corrélativement D: 590 ; C : 570). (corrélativement : 570; C: 590).
568 410 Encaissements par I'intermédiaire du ¢/ 400 568 568 Reglements par I'intermédiaire du ¢/ au
au Trésor. Trésor.
414 407
419 420
420 425
430 427
432 431
440 433
450 450
462 461
467 462
468 463
490 466
495 467
469
495
590 Virements du C.C.P. au ¢/ au Trésor 590 Virements du ¢/ au Trésor au C.C.P.
(corrélativement D : 590 ; C". 566). (corrélativement D: 566; C: 590).
590 Virements de numéraire au ¢/ au Trésor 590 Retraits du ¢/ au Trésor pour alimenter la
(corrélativement D : 590 ; C : 570). caisse (corrélativement D : 570 ; C : 590).
570 410 Encaissements par caisse. 400 570 Reéglements par caisse.
407
420 420
440 425
450 427
461 440
462 450
467 461
468 462
490 466
495 467
469
495
590 retraits du C.C.P. pour alimenter la 590 Virements de numéraire au C.C.P.
caisse (corréativement D: 590; C: (corréativement D : 566; C : 590).
566).
590 Retrza\its du ¢/ au Trésor pour alimenter 590 Virements de numéraire au ¢/ au Trésor
la caisse (corrélativement D: 590; C: (corrélativement D : 568 ; C : 590).
568).
580 570 Vi r()ement du montant de I'avance 570 580 Au moment du remboursement de I'avance en

consentie a|'économe.

cas de cessation de fonctions
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~ NATURE ] NATURE
DES OPERATIONS CONSTATEES DES OPERATIONS
DEBIT CREDIT DEBIT CREDIT CONSTATEES
581 570 Virement du montant de |'avance 570 581 Au moment du remboursement de |'avance
consentie au vaguemestre ou a d'autres en cas de cessation de fonctions.
régisseurs.
410 Virement du montant des opérations de 400 Virement du montant des opérations de
414 recettes effectuées par les surveillants- 410 dépenses effectuées par |es surveillants-chefs
420 chefs des maisons d'arrét. 425 des maisons d'arrét.
433 420
440 433
445 440
462 462
467 467
468 495
495
566 Virement du montant des fonds envoyés 566 Virement du montant des fonds versés par
568 par lacirconscription aux surveillants- 568 les surveillants-chefsau CC.P. ou au ¢/ au
chefs par I'intermédiaire du C.C.P. ou du Trésor du greffier-comptable de la
¢/ au Trésor. circonscription.
580 Ce compte est utilisé chagque fois qu’ une opération est & constater en débit sur un autre journal divisionnaire et en crédit sur un autre. || assure
exclusivement laliaison entre deux registres et doit, en conséquence, présenter alabalance des masses débitrices et créditrices égales.
CLASSE VI Au moment du visa des CLASSE VI
ordonnancements:
600 2669 400 — sil sagit de créanciers fournisseurs ; 800 600 2669 En fin de gestion pour solde des comptes.
— dans I'hypothése de retenues
effectuées sur des ordonnancements dds
407 aux fournisseurs ou entrepreneurs ;
— sil sagit de dépenses de personndl ;
425
427 — dans I'hypothése de retenues
effectuées sur les dépenses de personnel ;
— sil sagit de rémunérations dues aux
440 détenus par |'établissement ;
463 — sil sagit de cotisations de sécurité
sociale;
468 — sil sagit d'autres créanciers.
Au moment du visa des
ordonnancements :
692 696 400 — sil sagit de créanciers fournisseurs ; 881 692 En fin de gestion pour solde des comptes.
— sil sagit de retenues effectuées sur les 696
407 ordonnancements dds aux fournisseurs
ou entrepreneurs;
— sil sagit d'autres créanciers.
466
CLASSE VII Pour le montant des titres d'annulation 410 CLASSE VII 701 | Sil sagit d'employeurs de main-d'cauvre
701 a769 410 émis en cours. a769 pénale.
414 414 Pour les autres débiteurs.
800 En fin de gestion pour solder ces

comptes.
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NATURE NATURE
DES OPERATIONS DES OPERATIONS
DEBIT CREDIT CONSTATEES DEBIT CREDIT CONSTATEES
CLASSE VIII CLASSE VIII
8312838 863 En fin de gestion pour solde des 430 8312838 Montant des titres de recettes
comptes. émis pour recevoir les dotations
trimestrielles (crédits de
personnel).
84024844 884 En fin de gestion pour solde des 430 84024844 |Montant destitres de recettes
comptes. émis pour recevoir les dotations
trimestrielles (crédits de
matériel).

800 600 2669 |En fin de gestion pour solde des 700 a769 800 En fin de gestion pour solde des
comptes 600 &669. comptes 700 & 769.

395396 |En lin de gestion pour solde des 390 391 En fin de gestion pour solde des
337 comptes 395, 396 et 397. comptes 390 et 391.

880 800 En fin de gestion, du montant de 880 880 En fin de gestion du montant de
I'excédent de dépenses représentant I'excédent de dépenses
le colit de I'exploitation. représentant e co(t de

I'exploitation.

881 1050 En fin de gestion, du montant des 1050 881 En fin de gestion, du montant des
soldes créditeurs constatés aux soldes débiteurs constatés aux
comptes 390 et 391 avant leur comptes 395, 396 et 397 avant
transport au ¢/ 800. leur transport au & 800.

692 696 |En fin de gestion pour solder lesc/
692 et 696.

882 431 Trimestriellement, du montant des
ordonnancements concernant le
versement au Trésor des recettes
propres de |'établissement.

883 431 En fin de gestion, ordonnancement 831 838 883 En fin de gestion, pour solder les
concernant |e reversement au Trésor c/ 831 a838.
de crédits non employés sur
dépenses de personnel.

884 431 En fin de gestion, ordonnancement 840 a844 884 En fin de gestion, pour solder les

concernant le reversement au Trésor
de crédits non employés sur
dépenses de matériel.

c/ 840 a844.

88 : Le compte 88 présente ainsi, au compte d'opération :
1° le colt exact de |'exploitation de I'établissement au ¢/ 880 ;

2° |'enrichissement ou |'appauvrissement en résultant pour le patrimoine au ¢/ 881 ;

3° lesfonds versés au budget de I'Etat au titre des recettes propres au ¢/ 882 ;
4° |a contribution du budget de I'Etat aux dépenses de personnel de I'établissement au c/ 883 ;
5° lacontribution du budget de I'Etat aux dépenses de matériel de I'établissement au ¢/ 884.

Il présente au total des masses débitrices et créditrices égales et ses résultats ne sont pas repris en balance d'entrée.
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ANNEXE N° 5

TABLEAU DESECRITURESA PASSER
DANSLA COMPTABILITE GENERALE DESMAISONSD'ARRET

NATURE DE L'OPERATION

LIVRE-JOURNAL
DESRECETTES

LIVRE-JOURNAL
DES DEPENSES

Débits

Crédits

Crédits

Débits

(p. de gauche) | (p. de droite)| (p. degauche) | (p. de droite)
1. — Réception d'un envoi de fonds CiCtdela
provenant de la circonscription : circonscription
a)parleC.CP ..., C.CP. (mouvements
b) par chéque tiré sur le compte de de fonds)
dépdt du greffier-comptable au Trésor ;
— réception du chéque ...................
— encaissement du chéque a Aucyn_e écriture
une caisse du Trésor .......ovvvvvennnennnn Numeraire C/Ctdela
circonscription
(mouvements
de fonds)
2. — Envoi defonds ala C./Ctdela
circonscription par leC.C.P.............. circonscription
CCP (mouvements
de fonds)
3. — Envoi de numéraire ala C./Ctdela
circonscription par remise des fonds au circonscription
bureau deposte ........cccovvviiiiiiininnn. Numéraire (mouvements
de fonds)
4. — Dégagement de la Caisse sur le
compte courant postal du Opérations a Opérations a
surveillant-chef ..o, C.CP. régulariser Numéraire régulariser
5. — Dégagement du C.C.P. du
surveillant-chef pour alimenter la - R
caisse - CCP Operatl onsa
a} tirage du cheque deretrait ... ... ... ... régulariser
b) réception desfonds .................... Numéraire Opérations &
régulariser
3. — Réception du pécule des détenus
entrant ou recettes diverses encaissées
pour le compte des détenus: Numéraire Pécule
a) en numéraire ou par mandat- C.CP. Pécule
POSEE .ot
b)par CCP ...,
7. — Paiement du pécule aux libérés
ou dépenses diverses réglées directement
en numéraire pour le compte
desdétenus..........ooooeeiei i, Numéraire Pécule
8. — Virement du pécule des transférés
par le C.C.P. ou imputation au CCP Pecule

pécule de dépenses réglées par le
C.C.P. ou par mandat-carte ............
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LIVRE-JOURNAL

LIVRE-JOURNAL

DESRECETTES DESDEPENSES
NATURE DE L'OPERATION Débits Crédits Crédits Débits
9. — Imputation mensuelle au pécule du Virements Pécule Virements Salaire — part
produit du travail des détenus internes internes des détenus
(opérations (opérations
d'ordre) d'ordre)
10. — Prélévement mensuel sur le pécule des Virements Frais de Justice Virements Pécule
amendes et Irais de justice internes internes
dus par les condamnés (opérations (opérations
d'ordre) d'ordre)
11. — Prélevement mensuel sur le pécule des Virements Cantine Virements Pécule
dépenses de cantine internes internes
(opérations (opérations
d'ordre) d'ordre)
12. — Prélevement mensuel sur le pécule des Virements Autres recettes Virements Pécule
amendes pour bris et dégradations internes budgétaires internes
(opérations (déchets, etc.) (opérations
d'ordre) d'ordre)
13. — Imputation mensuelle au pécule Numéraire Pécule
d'affranchissements ou de cotisations payés au
fur et amesure
par le vaguemestre ou un autre
SOUS-prépose
14. — Réglement trimestriel desiraisde Numéraire Fraisdejustice
justice et amendes au percepteur de la C.CP.
résidence de lamaison d'arrét :
Q) ENNUMENAITE ....oe et e e ee s
b)par CCP ...
15. —
16. —
17. — _Régl emenE d_e dépenses a clase_r ou a Nlé:r.ng.r g re Orggtﬁt;r?:ra
régulariser ; décaissements provisoires e -
Q) ENNUMENAITE ... e e e eeieae e
D) par C.CP ..o
18. — Apurement de dépensesaclasser ou a Virements Opérations a Virements Compte intéressé
régulariser : internes régulariser internes dela
@) par imputation a un compte (opérations Opérations a (opérations comptabilité
d'imputation définitive ................cooeenn e d'ordre) régulariser d'ordre) générae
b) par versement en numéraire de Numéraire
lapartieprenante ..............cocoieieiiieieninnn C.CP. !
¢) par versement par le C.C.P, de - d-
lapartieprenante .......c.coveviiiiiiiiniiiienn,
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LIVRE-JOURNAL

LIVRE-JOURNAL

DESRECETTES DESDEPENSES
NATURE DE L'OPERATION Débits Crédits Crédits Débits
19. — Encaissement de recettes a classer
d'excédents de versement, de sommes indues
ou n'intéressant pas la maison d'arrét :
El)) ;r;r nérréerpal T it e Numéraire C.C.P. Opérations
CPo réqulariser
- de -
20. — Apurement de recettes a classer,
d'excédents de versements, de sommes indues
ou n'intéressant pas lamaison d'arrét :
L T viremensimanes | Comgeineess |
b) boursement en num S (opérations d'ordre) | de lacomptabilité . Opérations a
par remboursement en numéraire ala partie .y internes X .
VEFSANE ....ouitiie e e e e generdle (opérations “39“' anser.
c) par remboursement par C.C.P. d'ordre) Operatl onsa
alapartieversante ....................... Numeraire regulzztrlser
C.CP. -
21. — Réimputation de virements postaux ou C.CP. Opérations a
demandats-cartesS.........ocoveviniie i, régulariser
22. — Régularisation de réimputations de
virements postaux ou de mandats-cartes :
a) par nouveau virement ;
b) par reglement en numéraire. C.CP. Opérations a
Numéraire régulariser
- d°-
23. — Erreurs de caisse constatées en plus. Numéraire Opérations a
régulariser
24. — Versements au greffier-comptable dans
le délai de 15 jours des erreurs de caisse o
constatées en plus. C.CP. Operations a
régulariser
25. — Encaissements de redevances de
confectionnaires:
a) ennumérare;
b) par C.C.P. ou chéque bancaire. Numeraire C.C.P. Confectionnaires
-d°-
26. — Encaissement effectif résultant de ventes| Numéraire C.C.P. Autres recettes
de déchets ou d'autres recettes budgétaires : budgétaires
a) en numéraire ; b) par C.C.P. ou cheque Autres recettes
bancaire. budgétaires
27. — Reéglement de dépenses budgétaires au Numéraire Dépenses
comptant en numéraire. budgétaires au
comptant
28. — Passation en écritures des taxes de C.CP. Dépenses
C.CP. budgétaires au
comptant
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LIVRE-JOURNAL nggéggﬁgé‘g
DESRECETTES
NATURE DE L'OPERATION Débits Crédits Crédits Débits
. . - Numéraire Dépenses
29. — Reglement de dépenses bL(degetal res s;r budgétaires sur visa
visa, en numéraire (traitements du personnel, (personne! etc.)
etc.).
AL'ENCRE
ROUGE
30. — Rectifications d'erreurs d'imputation - au compte qui a
sur le Livre-Journal de recettes apres arrété supporté
des écritures. indOment la
recette.
+ au compte qui
doit effectivement
la supporter.
31. — Rectifications d'erreurs d'imputation A L'ENCRE
sur le Livre-Journal des dépenses aprés arrété ROUGE
des écritures. - au compte qui a
supporté inddment
la dépense.
+ au compte qui
doit effectivement
la supporter.
32. — Constatation d'un rejet de recette fait A L'ENCRE
au surveillant - chef par le greffier-comptable. BOUGE
- au compte
auquel avait été
imputée la recette.
+ au compte
opérations a
régulariser.
33. — Régularisation d'un rejet de recettes
par remboursement :
a) en numéraire ; Numéraire Opérations a
b) par C.C.P. C.C.P. régutljariser
34. — Constatation d'un rejet de dépense fait A L'ENCRE
au surveillant-chef par le greffier-comptable. ROUGE
- au compte auquel
avoté été imputée la
dépense.
+ au compte
opérations a
régulariser
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LIVRE-JOURNAL

LIVRE-JOURNAL

DESRECETTES DES DEPENSES
NATURE DE Débits Crédits Crédits Débits
L'OPERATION
35. — Régularisation d'un Numéraire Opérations a
rejet de dépense par C.CP. régulariser
versement de la partie -d°-

prenante :
a) en numéraire ;
b) par C.C.P.
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ANNEXE N°5

TABLEAU DES OPERATIONSA CONSTATER
AUX COMPTESDE LA NOMENCLATURE
DESATELIERSDE LA REGIE INDUSTRIELLE

DEBIT CREDIT NATURE DEBIT CREDIT NATURE
DES OPERATIONS DES OPERATIONS
CONSTATEES CONSTATEES
CLASSE CLASSE/
1050 8.1. Dotation (chiffreimmuable).
1053 R.1. 694 R.I. Transfert en fin de gestion. 211R.1.a232 1053 R.l. |Entréesdevaleurs
662 R.I. R.I. immobilisées par suite
d'achats.
1055 R.1. 875R.I. Transfert enfin de gestion. 211R.I. 1055 R.I. |Entréesdevaeurs
a232R.l. immobilisées produites par
|'établissement.
1054 R.I.. 214 R.I. Entrées de valeurs immobilisées 875RL.I. 1054 R.l.  |Transfert en fin de gestion.
cédées par d'autres ateliers.
1056 R.I. 214 R.I. Sorties de valeurs immobilisées 874 R.l. 1056 R.I. | Transfert enfin de gestion.
cédées ad'autres ateliers (valeur
réelle) *
1057 R.I. 211R.I. Sorties de valeurs immobilisées T94R.I. 1057 R.l. | Transfert enfin de gestion.
a214R.l. [cédéesouvendues (valeur réelle). 874 R.l. Sil est débiteur.
ou 875R.I. Sil est créditeur.
1058 R.1. 211 R.I. a 232 [ Sorties de valeurs immobilisées 874 R.l. ou 1058 R.I.  |Transfert en fin de gestion.
R.I. cédées ou vendues (valeur réelle). 875RL.I.
CLASSE 11 CLASSE 11
211a232H.1. 1053 R.I.  Entrées de valeurs immobilisées 1056 R.I. 211a Sorties de valeurs
par suite d'achats. 232 R.I. immobilisées cédées ad'autres
ateliersdelaRégie (valeur
réelle).
1055 R.I.  |Entréesde valeursimmobilisées 218 R.I. Mémes sorties pour lavaleur
produites par |'établissement. des amortissements déja
constatés.
1054 R.I.  |Entrées de valeursimmobilisées 1057 R.I. Sorties de valeurs
regues d'autres ateliers (pour la immobilisées pour lavente
vaeur réelle). (valeur réelle).

218 R.I. Mémes sorties pour lavaleur
des amortissements déja
constatés.

218 R.I. Mémes entrées pour lavaleur des 1058 R.I. Sorties de valeurs
amortissements déja constatés. immobilisées pour destruction
(valeur réelle).

218 R.I. Mémes sorties pour lavaleur
des amortissements déja
constatée.

218 R.I. 214RL.l. Sorties de valeurs immobilisées 214R.I. 218 R.I. Entrées en provenance
pour cession, vente ou destruction d'autres ateliers (valeurs des
(valeurs des amortissements déja amortissements déja
constatés). constatés).

808 R.I. En fin de gestion, pour la
valeur des amortissements
annuels.

212 R.I. 232 R.I. En lin de gestion, pour le

On entend par valeur réellele prix d'achat moins|es investissements.

montant des constructions et
aménagements terminés.
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DEBIT CREDIT NATURE DEBIT CREDIT NATURE
DES OPERATIONS DES OPERATIONS
CONSTATEES CONSTATEES
CLASSE 11 CLASSE 111
30a37R.l. 390RL.I. Entrées de stocks par suite d'achats. 395R.I. 30a37R.I. |Sortiesde stocks pour
fabrication.
391 R.I. Entrées de stocks fabriqués par 396 R.I. Sorties de stocks par
|'établi ssement. destruction ou détérioration.
393 RL.I. Entrées de stocks en provenance 397 R.I. Sorties de stocks pour vente ou
d'ateliers du méme établissement. cession.
393R.I. Sorti&s_ de stocks par cession &
un atelier du méme
établissement.
36R.I. 395RL.I. En fin de gestion valeur des 395R.I. 36R.I. Aul® janvier, valeur des
produits en coursde fabrication. produits en cours de fabrication
au 31 décembre.
390R.I. 800 R.I. En fin de gestion pour solde du 30a37R.I. 390RL.I. Entrées de stocks par achats.
compte.
391R.I. 800 R.I. En fin de gestion pour solde du 30a37R.I. 391R.I. Entrées de stocks produits par
compte. |'établissement.
333R.I. 30a37R.l. |Sortiesdestocksdestinésaunautre| 30a37R.I. 393RLI. Entrées de stocks en
atelier du méme établissement. provenance d'un autre atelier du
méme établissement.
395R.I. 30a37R.l. [Sortiesde stocks pour fabrication. 800 R.I. 395RL.I. En fin de gestion pour solde du
compte.
3% R.I. 30a37R.l. [Sortiesde stocks pour destruction, 800 R.I. 396 R.I. En fin de gestion pour solde du
détérioration ou déficit. compte.
397R.I. 30a37R.lI. |Sortiesde stocks pour vente. 800 R.I. 397R.I. En fin de gestion pour solde du
compte.
CLASSE IV CLASSE IV
400 R.I. 450 R.I. Au moment du réglement par Cl/dela 400 R.I. Ordonnancements concernant
caisse, C.C.P. ou chéque bancaire. | CLASSE VI les fournisseurs visés par le
greffier-comptable.
469 R.I. Transfert en fin de gestion des
restes a payer.
410R.I1. Cl/dela Titres de recettes pris en charge par 450 R.1. 410R.I. Au moment de |'encai ssement.
classe 7 le greffier-comptable concernant les| 468 R.I. Transport en fin de gestion des
clients priveés. restes a recouvrer.
411 R.. Cl/dela Titres de recettes pris en charge par 450 R.1. 411RLI. Au moment de |'encai ssement.
classe 7 le greffier-comptable concernant 468 R.I. Transport en fin de gestion des
I'Administration pénitentiaire et restes arecouvrer.
I'Education surveillée.
413R.I. Cl/dela Titres de recettes pris en charge 450 R.1. 413RLI. Au moment de |'encaissement.
classe 7 concernant les autres
Administrations publiques.
468 R.I. Transport en fin de gestion des

restes arecouvrer.
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DEBIT CREDIT NATURE DEBIT NATURE
DES OPERATJ ONS CREDIT DES OPERATIONS
CONSTATEES CONSTATEES
418RL.I. 410R.I. Aprés émission du titre de 450 R.I. 418R.I. Au moment de |'encai ssement des
411RLI. recette. avances regues sur commandes en
413 RUI. cours.

419R.I. 468 R.1. Lorsque le recouvrement C/ delaclasse 7 intéressé 419R.I. A laréception del'avisde prise en
410R.I. amiable ne peut étre obtenu charge par I'agent judiciaire du
411R.I. et qu'il importe de saisir Trésor.
413R.I. I'agent judiciaire du Trésor.

430R.I. 850 R.I. Titres de recettes émis a 450 R.I. 430R.1. Au moment de laréception au

I'encontre du Trésor en vue compte au Trésor, ouvert au nom du
de I'encaissement des greffier-comptable.
dotations consenties par
I'Administration centrale.
431R.I. 450R.1. Lors du versement au Trésor 882 R.I. 431R.I. Ordonnancements de dépenses
des recettes atransférer. 884 R.I. visées par le greffier-comptable au
profit du Trésor.

450R.I. 1 410R.I. Encaissements de titres de 400 R.I. 450 R.I- ) Réglements aux fournisseurs
411RLI. recettes émis antérieurement 431R.1. ordinaires.
413R.I. autitredelaclasse 7. Versements des recettes propres ou
418 R.1. Encaissements d'avances des crédits non employés au compte

regues sur commandes en spécial de commerce.
cours.
468 R.1. Encaissements de titres de 466 R.1. Reglements aux autres créanciers
recettes des gestions divers.
précédentes.
469 R.I. Reéglements des restes a payer des
gestions précédentes.
611RL.I. Ordonnancement annuel
remboursant a |'établissement les
services rendus aux ateliers par le
personnel de |'Administration
pénitentiaire.
619 R.I. Rémunération de lamain-d'oauvre
pénale travaillant pour les ateliers.
6002694 R.I. Dans|I'hypothéese d'une retenue sur
opposition.

466 R.1. 450R.I. Lors du réglement aux C/ delaclasse 6 466 R.1. Ordonnancements concernant des
469 R.1. créanciers par caisse, créanciers autres que les

C.C.P,, chéques sur le fournisseurs, les détenus, I'Etat, lors
Trésor. deleur visapar le greffier-
Transport en fin de gestion comptable.

des restes a payer.

468 R.I. 410R.I. Restes arecouvrer alafin 450 R.I. 468 R.1. Lors de I'encaissement sur les
411R.1. delagestion. redevables danslaou les gestions
413R.I. suivantes par caisse, C.C.P. ou

compte au Trésor.

419R.I. Lorsque le recouvrement amiable ne
peut étre obtenu et qu'il importe de
saisir I'agent judiciaire du Trésor.
C/ delaclasse 7 intéressé Lorsque lacréance irrécouvrable

n'excede pas 100 F et aprésvisadu

ministére delaJustice et du T.P.G.
469 R.1. 450 R.I. Lors du réglement dans la 400 R.I. 469 R.1. Restes a payer alafin delagestion.

ou les gestions suivantes des 466 R.1.

créances par caisse, C.C.P.
ou compte au Trésor.
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Dans la comptabilité autonome de I'établissement le compte 450 «Régie industrielle» est débité ou crédité en sens contraire par le crédit ou le débit des
comptes 566, 568, 570, 440, 407 et 427.



DEBIT

CREDIT

NATURE
DES OPERATIONS
CONSTATEES

DEBIT

CREDIT

NATURE
DES OPERATIONS
CONSTATEES

CLASSEV

590 R.I.

CLASSE VI

6002669 R.1.

692 R.I.
et 694 R.I.

CLASSE VII

7014769 RL.I.

784 R.I.

590 R.I.

Rémputation en recettes
des créances non payées
apres déchéance
quadriennale (titre de
recettes émis sur ¢/ 769).

CLASSEV

Cecompteest utilisé chaque fois qu'une opération est a constater en débit sur un journal divisionnaire et en crédit sur un
conséquence, présenter ala balance des masses

autre. Il assure exclusivement laliaison entre deux registres et doit, en

créditrices et débitrices égales.

400R.I.

450R.I.

450 R.I.

466 R.I.

400 RL.I.

466 R.I.

4102413 R.1.

800R.I.

1057 R.I.

Au moment du visa
des ordonnancements.
— sil sagit de
créanciers fournisseurs;;
— sil sagit de retenues
pour opposition ;

— sil sagit de
rémunérations dues aux
détenus par les ateliers
ou du remboursement
forfaitairea
|'établissement des
services rendus aux
ateliers par le personnel
de l'’Administration
pénitentiaire ;

— sil sagit d'autres
créanciers.

Au moment du visa des
ordonnancements.

— sil sagit de
créanciers fournisseurs ;
— sil sagit d'autres
créanciers.

Pour |e montant des
titres d'annulation émis
en cours d'année.

En fin de gestion pour
solde du compte.

En fin de gestion pour
solde du compte.

800 RL.I.

1053

4102413 R.I.

CLASSE VI

6004669 R.I.

692 R.I.

694 R.I.

CLASSE VU

7014769 R.I.

En fin de gestion pour solde
des comptes.

Pour solde du compte en fin de
gestion.

Titres de recettes émis.
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DEBIT CREDIT NATURE DEBIT NATURE
DES OPERATIONS CREDIT DES OPERATIONS
CONSTATEES CONSTATEES
395R.I. Pour solde des comptes 390RL.I. 800 RL.I. Pour solde des comptes en fin
396 R.I. en lin de gestion. 391 H.I. de gestion.
397R.I.
870R.I. Pour solde des comptes. 870 R.I. 800 RL.I. Pour solde du ¢/ 800 RI..
808 R.I. 218 R.I. En fin de gestion pour le 870R.I. 808 R.I. Pour solde du ¢/ 800 RI..
montant des
amortissements annuels.
850 R.I. 884 R.I. En fin de gestion pour 430R.I. 850 R.I. Du montant destitres de
solde du compte. recettes émis pour recevoir les
dotations trimestrielles du
compte de commerce.
870 RLI. 800 R.I. Pour solde du ¢/ 800 R.I. 800 R.I. 870R.I. Pour solde du ¢/ 800 R.I.
et 808 R.I.
882 R.I. 431 R.I. Trimestriellement, du
montant des
ordonnancements
concernant le versement
au Trésor des recettes
propres des ateliers.
884 R.I. 431R.I. En fin de gestion, 850 R.I. 884 R.I. En fin de gestion pour solder la
ordonnancement compte 850.
concernant le
reversement au Trésor
de crédits non employés.
CLASSE VIII CLASSE VIII
800 R.I. 600 a 669 R.I. |Pour solde des comptes 7002769 R.1. 800 RL.I. Pour solde des comptes en fin

en fin de gestion.

de gestion.
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ANNEXE N° 7

CERTIFICAT DE CONCORDANCE DES ORDONNANCEMENTS GLOBAUX

EMISAU TITRE DU BUDGET GENERAL DE L'ETAT SUR LA CAISSE

DU TRESORIER-PAYEUR GENERAL ASSIGNATAIRE
ET DES ORDONNANCEMENTS INDIVIDUEL S DE DEPENSES
PRESENTESPAR LE GREFFIER-COMPTABLE

CHAPITRE
BUDGETAIRE d'Etat

INDICE
LETTRE
correspondant

MONTANT
des
ordonnancements
globaux assignés
sur lacaissedu
T.P.G.au cours
de l'année

MONTANT des
reversements de
crédits non employés

MONTANT
des ordonnancements
individuels présentés
par le
greffier-comptable
(d'aprésledernier
bordereau-journal)

LE TRESORIER-PAY EUR GENERAL
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ANNEXE N° 8

CERTIFICAT DE CONCORDANCE DESTITRESDE RECETTES
TRIMESTRIELSEMISAU TITRE DESPRODUITSDIVERS
SUR LA CAISSE DU TRESORIER-PAYEUR GENERAL
ET DESORDONNANCEMENTSDE RECETTES
PRESENTESPAR LE GREFFIER-COMPTABLE

NUMERO MONTANT MONTANT
des des des
TITRES DE RECETTES TITRES DE RECETTES ORDONNANCEMENTS
trimestriels DATE TRIMESTRIELS DE RECETTES
émis sur la caisse du T.P.G. présentés par le

greffier-comptable
(d'aprésle dernier
bordereau-journal)

LE TRESORIER-PAY EUR GENERAL
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ANNEXE N° 9

CERTIFICAT DE CONCORDANCE DES ORDONNANCEMENTS GLOBAUX

EMISAU TITRE DU COMPTE SPECIAL DE COMMERCE

REGIE INDUSTRIELLE DESETABLISSEMENTS PENITENTIAIRES
SUR LA CAISSE DU TRESORIER-PAYEUR GENERAL ASSIGNATAIRE ET DES

ORDONNANCEMENTSINDIVIDUEL SDE DEPENSES

PRESENTESPAR LE GREFFIER-COMPTABLE

NUMERO des DATE MONTANT MONTANT MONTANT
ordonnancements des des des des
globaux ordonnancements | ordonnancements reversements de ordonnancements
globaux globauix assignés sur crédits non individuels présentés
lacaissedu T.P.G. employés par le greffier-
comptable
(d'aprésle dernier
bordereau-journal)
Totaux .............

LE TRESORIER-PAY EUR GENERAL,
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ANNEXE N° 10

CERTIFICAT DE CONCORDANCE
DESTITRESDE RECETTESTRIMESTRIELS
EMISAU TITRE DU COMPTE SPECIAL DE COMMERCE
REGIE INDUSTRIELLE DESETABLISSEMENTSPENITENTIAIRES
SUR LA CAISSE DU TRESORIER-PAYEUR GENERAL

ET DESORDONNANCEMENTSDE RECETTES
PRESENTESPAR LE GREFFIER-COMPTABLE

NUMERO
des
TITRES DE RECETTES
trimestriels

DATE

MONTANT
des
TITRESDE RECETTES
TRIMESTRIELS
émis sur la caisse du
T.P.G.

MONTANT
des
ORDONNANCEMENTS

DE RECETTES

présentés par le
greffier-comptable
(d'aprésle dernier

bordereau-journal des
ateliers)

LE TRESORIER-PAYEUR GENERAL,
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ANNEXE N° 11

TRESORPUBLIC
(Cachet du poste)

COMPTE DE GESTION 196

COMPTE 33-016 OPERATIONS DES GREFFIERS-COMPTABLES
DES ETABLISSEMENTS PENITENTIAIRES

Etat récapitulatif présentant en annexe :
1° la situation des soldes des comptes des classes 4 et 5;

2° le détail desjustifications de recettes et de dépenses.

ETABLISSEMENTS PENITENTIAIRES MONTANT MONTANT
DES SOLDES DES SOLDES

débiteurs des créditeurs des comptes

comptes des classes delaclasse 4

4eths
o N N R R
2 e L i i e
B

N I R ] A
Total o |
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TRESORPUBLIC
(Cachet du poste)

ANNEXE N° 12

ETAT RECAPITULATIF N°

COMPTE 33-016 OPERATIONSDES GREFFIERSCOMPTABLES
DESETABLISSEMENTS PENITENTIAIRES

SOLDES
CREDITEURS

Bordereau de situation des soldes des comptes des classes 4 et 5 aladate du 31-12 196.........
Etablissement PENITENTIAITE 0B ......vvveerececieericieie sttt sassns s s e e e e
N°s INTITULES DES COMPTES SOLDES
DEBITEURS
407 Retenues et oppositions.........cceeevecvvevcevveveevenenannd T
419 Créances iMmECOUVIADIES. .........ccceceveeieeesese s e
420 Avances et sommes dues par |e personnel ..........cccceee] v
427 OppPOSitioNs €t PréECOMPLES........ocvvvererirerirerireeieieieieesieeeed] ceresereseeeseseeeeseseenens
430 VersemMentS e I'EL@L........ccoveeeviveereeeerieeseeeeseeesend] ceesresiesseeeeseeseeseeseend
431 Recettes atransférer aux T.P.G......ccoovevvnreennccnnee] e
433 Recettes a transférer aux percepteurs.........coovveeveveend] cevvvniivnennces
440 PECUIE.......ccuiiiiceceee st | eereesresseesesae e ere s
445 CANtINE ..t s sesssesssnes| +eseesesseeseneenseseessenees
450 REGIE INAUSIIEE........coceeeeerireererreree e e
461 Cautionnements de dépotS PAYES .......ccovrveerereeenernenes] ceverrieireerees
462 Cautionnements de dépotS reguS ..........cooveeeeereereene] cevevreieireerces
467 EXCEENtS 08 VErSEMENLS.......cvevvieieereierietresesiessssessssssens]| sevesessessessssessensssessens
468 RESLES ATECOUVIEN .....ccuveiiieiieiteeieeiese e se e e eeresesressesesesseeesessens
469 RESLES APAYES ....cueeevenereriierieieereeee e seseenes ] erterereeiee e
490 RECEES A CIASSEN ..o crreesre e
495 DEPENSES ATEQUIAMNSEN ...t isesesseennes] eetenereeiee s
566 Compte-courant POSLA .........coecerereeerieneneneeneseeiesens| e
568 COMPLE AU TIESO ...cuvevevecteeieeiesie st ste e eeeseesae e sreenes| eerereeressesesesseneesessens
570 CAISSE .oovvceerrerrereesessssessessssstsssssssssssssssssssssessessessessesssnnsns| stesesesssesnensssssesssesens
580 ECONOME ...ttt nees| ceeesiee et
581 REQISSEUIS d'AVANCES......cecevrerereeriererereerereeesisesesesseeenes] ceeereresee e
Totaux areprendre al'état récapitulatif ...............| T
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ANNEXE N° 13

TRESORPUBLIC
(Cachet du poste)

COMPTE 33-016 OPERATIONSDES GREFFIERS-COMPTABLES
DESETABLISSEMENTS PENITENTIAIRES

ANNEXEN® ...,

Relevé des pieces produites (Recettes et dépenses de |'exercice 196 ...... )
Etablissement pénitentiairede ............ccovvveiiiiiiiniin e
NATURE DES PIECES NOMBRE NUMEROS
DE PIECES DESLIASSES
PIECES GENERALES
- Balance définitive des comptes de I'établissement (Ci-jOINtE) ......cccveviiviiiiiiicicins | evrerieieeiiciese e e

- Etats de solde des comptes de tiers:
(Etats de soldes proprement dits, Ci-jOINtS) .......coveeeerereninieieeeese e
(Justifications du C/ 440 — Pécule, ci-joints)

- Etats d'accord ou procés-verbaux des comptes financiers (ci-joints).

OPERATIONS DE L'ETABLISSEMENT

— Certificats de concordance des ordonnancements des titres de recettes trimestriels
émis sur la Caisse du trésorier-payeur général au

titre des « Produits divers » et des ordonnancements individuels

produits par le greffier-comptable ...
— Ordonnancements de recettes, al'appui des bordereaux-journatix

de titres de recettes

- Certificats de concordance des ordonnancements globaux de dépenses émis sur la
Caisse du trésorier-payeur général au titre du

budget général de I'Etat et des ordonnancements individuels de

dépenses produits par le greffier-comptable
— Ordonnancements de dépenses de |'établissement, al'appui des
bordereaux-journaux de mandats ou relevés récapitulatifs

REGIE INDUSTRIELLE

— Certificats de concordance des ordonnancements de titres de recettes trimestriels
émis sur la Caisse du trésorier-payeur général au

titre du compte spécial de commerce et des ordonnancements individuels de recettes
produits par le greffier-comptable
— Ordonnancements de recettes des ateliers al'appui des bordereaux detitres de

— Certificats de concordance des ordonnancements globaux de dépenses émissur la

Caisse du trésorier-payeur général au titre du

compte spécial de commerce et des ordonnancements individuels

de dépenses produits par le greffier-comptable

— Ordonnancements de dépenses des ateliers al'appui des bordereaux-journaux de

MANUBES ...ttt r et b st e b e r e
JUSTIFICATIONS DE LA COMPTABILITE MATIERE

(Etablissements et ateliers)
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ANNEXE N° 14

LISTE AU 1* OCTOBRE 1963

- des ordonnateurs secondaires ;
- des établissements appel és a tenir une comptabilité autonome ;
- les trésoriers-payeurs généraix assignataires.

ORDONNATEURS
SECONDAIRES

ETABLISSEMENTS
APPELESA TENIR
une comptabilité autonome

TRESORIERS PAYEURS
GENERAUX
ASSIGNATAIRES

Directions régionales des Services
pénitentiaires de :
BORDEAUX

RENNES

STRASBOURG

TOULOUSE

Circonscription pénitentiaire de Bordeaux

Maison centrale d'EYSSES........ccoovveireeneireneneeenenennd

Centre pénitentiaire de Mauzac
Centre pénitentiaire de Saint-Mar-tin-de-Ré

Circonscription pénitentiaire de Dijon......................
Maison centrale de Clairvaux

Circonscription pénitentiaire de Lille

Maison centrale de Loos

Circonscription pénitentiairede Lyon............c.c.c......
Maison centrale de RiOM.........ccoceevvveccececeece s
Centre pénitentiaire de Thol

Circonscription pénitentiaire de Marsgille.................

Prisons de Marseille

Maison centrale de NTmes

Centre pénitentiaire agricole de Casabianda.............
Circonscription pénitentiaire de Paris............cc.c.....
Prisons de Fresnes
Prison de la Santé

Prison de laRoQUELLE..........cccooeiereireee e

Maison centrale de Melun

Maison centrale de Poissy

Maison centrale de Liancourt
Circonscription pénitentiaire de Rennes....................
Maison centrale de Caen

Maison centrale de Rennes

Circonscription pénitentiaire de Strasbourg

Maison centrale dEnsisheim.........cccoceeeveeeveecveennnen)
Maison centrale de MUIhOUSE............cccceveeveevecneennnnn,
Centre pénitentiaire d'Oermingen

Maison centrale de TOUl .......ccevvveevecreeiee e

Centre pénitentiaire d'ECrOUVES...........cceevveerrereenns

Circonscription pénitentiaire de Toulouse.................

.| T.P.G. delaGironde.

T.P.G. du Lot-et-Garonne.
T.P.G. delaDordogne.

T.P.G.de la Charente-
Maritime.
T.P.G. delaCote-d'Or.

T.P.G.del'Aube.
T.P.G. du Nord.

..{ T.P.G.du Nord.

T.P.G. du Rhéne.
T.P.G. du Puy-de-Déme.
T.P.G. del'Ain.

T.P.G. des Bouches-du-
Rhoéne.

T.P.G. des Bouches-du-
Rhobne.

T.P.G. du Gard.

T.P.G. delaCorse.

Paierie générale dela Seine.
—d°—
—d°—
—d°—

T.P.G. de Seine-et-Marne.

.| T.P.G. de Seine-et-Oise.
..{T.P.G. del'Oise.

T.P.G. del'llle-et-Vilaine
T.P.G. du Calvados.
T.P.G. dllle-et-Vilaine.
T.P.G. du Bas-Rhin.
T.P.G. du Haut-Rhin.
T.P.G. du Haut-Rhin.
T.P.G. du Bas-Rhin.

T.P.G. de Meurthe-et-
Moselle.

T.P.G. de Meurthe-et-
Moselle.

T.P.G. delaHaute-Garonne.
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ANNEXE N° 15

LISTE AU 1* OCTOBRE 1963

- des ordonnateurs secondaires;
- des établissements gérant des ateliers de larégie industrielle;
- des trésoriers-payeurs généraux assignataires.

ORDONNATEURS

ETABLISSEMENTS

SECONDAIRES GERANT DESATEL IERS TRESORIERS-PAYEURS
delaRégie industrielle GENERAUX
ASSIGNATAIRES
Directions régionales des
Services pénitentiaires de :
BORDEAUX v Centre pénitentiaire de Mauzac ....................... T.P.G. delaDordogne.
DIJON..coovevieeeieee Maison centrale de ClairvauX..........coceceveevveeenneenne. T.P.G. del'Aube
MARSEILLE .............. Maison centrale de NTMES........coocveeveevceeeciec s, T.P.G. du Gard
Centre pénitentiaire agricole T.P.G. delaCorse.
de CasablanCa ........cceuve eveeee v
PARIS. ... Maison centralede Melun...........ococeeeevveeeeevereenee .
Maison centrale de POISSY .......cocvevererereneeeeererennnnenns T.P.G. de Seine-et-Marne
T.P.G. de Seine-et-Oise.
RENNES.......ccceeeennee. Maison centrale de RENNES..........cooeeeevveeeeecevee e T.P.G. dellle-et-Vilaine.
STRASBOURG........... Maison centrale dEnsisheim........ccoceeveveeeeecieeeeenns T.P.G. du Haut-Rhin.

Maison centrale de Mulhouse..........ccccceevevveeennennee.
Maison centrale de Toul

T.P.G. du Haut-Rhin.
T.P.G. de Meurthe-et-
Moselle.
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