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PREMIERE PARTIE

FONCTIONNEMENT DES REGIES



INTRODUCTION

Rappel des taxtes

Les décrets n® 66-312 et 66-313 du 7 décembre 136€ ont pose les principes de 13 réforme
des structures et des proceédures comptables & 'étranger,

Le premier décret détermine ies compétences respectives des comptables du Tresar 2t des
régisseurs qe recettes el d'avances appeles désormais @ exécuter les opérations financigres de I'Etat dans les
pays étrangers. Quant au second décret, il orécise les modalités seion lesqueiles sont effectuées lesaites
Cpérations par ces comptatles 8t régisseurs.

L.a mise en application de ces deux textes a par ailleurs fait l'objet :

. du décret en date du 15 décembre 1966 portant nomination du Trésorier Payeur Generai
pour |"étranger, augue!l ont 21é Cévolues les atiributions de |'agent comptatbie des Chancelleries diptomatiques
et consuialres,

. de l'arrété interministériel cu 5 février 1968 relatif & l'institution gans les pays relevant
de la compeétence du Trésorier-Payeur Géneral pour i'étranger, ge régies de recettes et de reégies d’'avances
aupres des missions diplomatiques, des pcstes consuiaires et représentetions permanentes de la France suprés
G’organismes internationaux a {'étranger,

. au décret en date au 27 mai 1963 reiatf & fa création des Paieries auprés des Ambassaoes
de France aux Etats-Unis et en Grande-Bretagne.

Dautre part un arréte interministeriel du 30 seotembre 1970 fixe i‘orcanisation et le
foncticnnement ces regies de recettes et des régies d'avances insutuees auprés ges missions diplomaticues
et ratiacnees aux Paveurs Géneéraux et Payeurs installés aupres des postes dipiomatigues.

Obgjet :

La présente instruction & pour objet ce définir les régies ce ‘oncticnnement des regies
de recettes et d'avances entrant dans ‘e chamg d'application ces décrets n° 65-912 e1 60-313 du 7 cécemrre
1968 et des arrétés interministériers du 5 fevrier 19688 et cu 30 septembre 1870, zinsi que les mocaiités ce la
cescripuion comuiable des opérations executées par 2s regisseurs.

Champ d’application

Cette instruction se suBstitue & :'instruction du 3 janvier 1638 précisant les modalités
d'application du décret de la méme date reiatif au réciement sur !z comptenilité des chancelleries dipioma
tigues et consulaires.

EHle s'appiiaue aux régies de receiies et d'avances instituées auprés des missions diploma-
ticues, pestes consulaires ou reoresentations permanentes de la France auprés d'organismes internationaux
a 1'étranger dans (es pays relevant de la competence du Trésorier Payeur General pour |"étranger, des Payeurs
Généraux et des Payeurs auprés des Amoassades en applicztion des dispositions des arrétés interministériels
des S février 1968 et 30 seotempre 1870,



TITRE PREMIER

GENERALITES

En vertu des décrets n® 66-912 et 66-913 du 7 décembre 1968, les dispositions du décret
n® 62-1987 du 29 décembre 1962 portant .régiement général sur la comptabilité pubilique et du décret
n°® 84-486 du 28 mai 1964 retatif aux régies de recettes et aux régies d'avances des organismes punlics, sont
applicanles aux operations du Trésor & ('étranger.

Il en résulte aue, dans tous les cas o0 les recettes et dépenses du Tresor & 1'étranger ne
peuvent &tre executses par des postes comotanies du Trésor, elles sont confiées, en aoplication de |'articte
15 du décret du 29 décembre 1962 & des régies de recettes et & des régies d'avances, dont |"organisation,
le fonctionnement et le contrdle sont soumis au décret precité du 28 mai 1964, sous réserve des ameénage-
ments apporteés a ce texte par les articles 8 et 20 du décret n® 66-913 du 7 décembyre 1966.

En outre, par 2oplication de larticle 9 du décret n® 66-912 du 7 décembre 19886, ies
régisseurs de recettes et d’avances & l'étranger sont responsabies des opérations qu'ils exécutent dans les
conditions fixées par le § 10 de I'article 80 de la loi n® 83-158 du 23 février 1963 et par le décret n® 68850
du 15 povembre 1966 relatif & |a responsabilité personneile et pécuniaire des régisseurs.



- TITRE 11 -

DISPOSITIONS COMMUNES AUX REGIES D'AVANCES
ET AUX REGIES DE RECETTES

21 — INSTITUTION DES REGIES D'AVANCES ET DES REGIES DE RECETTES

211 - Les régies d’avances et les régies de recettes auprés des missions diolomaticues,
postes consuiaires et représentations permanentes de la France auprés d'organismes internationaux 3 ['étran-
ger, rattacheées 3 la Trescrerie Génerale pour I'Etranger, Paieries Générales et Pajeries aupres des Ambassades
sant instituées par arrété cu Ministre des relations extérieures, en exécution des arrétes interministérieis des
S fevrier 1968 et 30 septenore 1970.

212 - Des sous-regies d’avances pourront étre instituées excepticnnellement par arréwé
cu Ministre des relations extérieures avec l'accord du comptable assignataire en fonction des nécessites et
notamment de 'éloignement des services. Les opérations & exécuter par les scus-régies devront demeurer
ce faicle importance en recarC de ceiles exécutées par [a régie de rattachement.

_e montant maximum des avances 3 consentir aux sous-régisseurs sera fixé par !'arrété

de creation.

Les sous-régisseurs devront raoparter au régisseur la justfication de l'emgploi des ‘onds
Qui ieur auront 618 avancés dans un aélai maximum de dix jours.

22 — NOMINATION DES REGISSEURS ET DES SOUS-REGISSEURS

{es régisseurs el sous régisseurs SNt nommeés par arrétd dy Ministre des refations exié-
reyres,

Lorsau’il est institué une régie de recettes et une régie d'avances, auprés d'une mission
diplomaticue, d'un poste consulaire, d’une repreésentation permanente Ce la France auprés d'un crganisme
internauional, un seul régisseur est nomme ; il 257 rendu personneilement et peécunisirement responsatle
des opérations qu’ii effectue pour le comote du Trésorier Payeur Générai pour {'étranger, Cu Payeur Gé
nérzi ou Payeur auprés de I"Ambeassace.

22 — CONGES ET MUTATION DES REGISSEURS ET SOUS-REGISSEURS

2371 - Avant de quitter son service par suite de conge, le régisseur doit dtaolir une délé
gaticn de pouvoirs au nom ce !'agent qui sera appelé & le remplacer pendant son apsence. Cette délégation
de pouvoirs, visée par le Chef de mission ou de poste, est ensuite adressée au comptable du Trésor ge ratta
chement {annexe 1}.

232 - En cas de mutation ou de rupture d’établissement, un nouveau régisseur doit etre
asésigne avant le départ du titulaire de la régie. A tilre exceptionnel, un régisseur intérimaire peut gtre
designé par ie Chef de mission ou de poste ; ce dernier informe immediaiement !"ordannateur et le compta
ble du Trésor de ratiachement des dispositicns qu'il a prises.

Ls regisseur intérimaire est dispensé du cautionnement mais $tant pécuniairement resoon-
sable de sa gestion, i} béneéficie de I'indemnité de responsabilité allouée au régisseur titulaire {cf. § 25 ci-
dessaus}.



g od

24 — CAUTIONNEMENT DES F(EGISSEU&S .o

241 - Les regisseurs sont assujettis A un cautionnement qui peut &tre constitug en numé-
raire, en rentes sur I'Etat ou valeurs du Trésor, ou remplact par "'engagement d’'une caution solidaire cons-
titude par 'affiliation & une association francaise de cauticnnement mutuel agréée par le Ministre de {'Ecano-
mie, des Finances et du Budget.

Les arrétés portant création des régies d'avances et de recettes fixent les’ modalités de
calcul de ce cautionnement, par référence aux régles particuliéres, applicabies en vertu des articles 103 13
des arrétés du 3 février 1968 et 30 septembre 1970, aux régisseurs de recettes et d'avances auprés des mis-
sions diplomatiques, postes consulaires ou représentations permanentes de !a France auprés d’organismes
intemationaux ; moyenne du moontant cumulé des recettes et des dépenses exécutées durant les trois années
précédentes par le regisseur de recettes et d’avances.

242 - Lorsgu'un régisseur adhére & une association de cautionnement mutuel [ou fait
maodifier la garantie dont il bénéficie), le Département des retations extérieures lui adresse une attestation
précisant le montant de son cautionnemeant, Cette atlestation est envoyeée par le régisseur & !’association
de cautionnement mutuel, dont il soificite la garantie (ou la modification de garantie} & {"appui de sa deman-
de d’'adhésion. Cernte transmission est effectuée sous couvert du comptable du Trésor de rattachement.
Apres affiliation du régisseur, l'association transmet 3 ce comprable le cemificat d'inscriotion & remettre
au régisseur.

Pour ootenir, & la cessation de ses fonctions, le remboursement de son cautionnement
ou ta radiation de son inscription sur les livres de i’association de cautionnement mutuel, le régisseur doit
produire, & 1'aopui de sa dernande, un “certificat de libération définitive-quitus™.

Ce certificat est délivré par le comptiable de rattachement et visé par {‘ordonnateur
{annexe 2).

25 — INDEMNITE DE RESPONSABILITE

Les régisseurs perGoivent une indemnité de responsabilité dont le montant est fixé en
proportion du montant de leurs opérations (¢f, arrdtés du S février 1968 et du 30 septemore 1970).

26 — QUVERTURE DE COMPTES POSTAUX OU BANCAIRES

Les régisseurs peuvent étre autorisés, par le Trésorier Payeur Général pour I'étranger,
par les Payeurs Généraux ou Payeurs auorés des Ambassades & se faire ouvrir un compte courant postal
ou un compte bancaire dans le pays étranger o4 ils exercent leurs fonctions. Le Ministre de I'Economie,
des Finances et du Budget peut autoriser certains régisseurs 3 se faire ouvrir plusieurs comptes de dépdts
de fonds de nature différente,



- TITRE il -

REGIES DE RECETTES

31 — NATURE DES RECETTES

Les regisseurs Ce recettes juprés des missions dipiomatiQues Iy PoStes Consulaires sont
natiies

- & percevoir ¢es droits de chanceilerie 1 procuits qui sONT nabituetiement encaisses &
I'é1-anger gans les missions dipiomatcues ou postes consulaires ;

- 4 erfectuer aes recouvrements, gour le compte du compianie de ratiachement, au vu
de cemances de recouvrement adrasseas Dar ce cernier.

Les recemes n'avant pas ‘ait \'oojet d'autcrisaion preéalable peuvent étre encaissess sur
ie vu d'ordres de receties provisoires modeéle 7 'ncividuels ou coilectifs délivres aux reqisseurs par ies chels
ce mission cu de poste a Pétranger.

32 —~ DELIVRANCE DES QUITTANCES ET TIMBRES DE CHANCELLERIE

L2 recisires Qe quitiances & scuches et les umores Se cnancellerie cestires & consiater

S8
{a perception des receries sont Celivras aux requsseurs par ies comeiztles ce ratiachement contre remise
d'un accuse de recection.

Les régisseurs tiennent une COMPIabiii@ Matgre des timoras QU leur ant e ramis

33 - MODE DE PERCEPTION DES RECETTES

Les regusseurs pecv receveoir, sCiT Jes espéces, scit Jes effets posigux Cu tancaires
barres, Stanlis sCit & leur ordre «€s Qualitén soit & 'ordre du Trésor Public francars.

U

ia catsse o'un regisseur conne fieuw 5 'a geliviance imme-

Taut versemenrt en aumerawe
2 un registre 3 souches,

diate & 1a pariie versante d'une CUITIENCE eX Ul

m
o

11 n'ast pas adlivre de quitiance lorscue les droits sont percus Conte apposinon de UMEeres
ou d'ure empreinte & 'aice d'une machine 4 umorer. Cepancant, si l'aoorovisionnement en timores 257
devenu insufiisant, cu si, pPOu’ TCUT 3Ulre raison, b n'est pEs immeadialement apposé de timore il est 3alivre
une quitiance exTrane cu reqistre 2 souchss.

De méme, il ast souscri une guiliance au NomM qes pariies versanias Qui s‘accuiitent ges
sommes & leur charge au moyen d'affels postaux ou bancaires.

Lorsqu'un autre régisseur, un sous-régisseur ou Un agen: consulaire remet au  régisseur
les fonds qu'il a pergus, e regisseur tui en délivre Quitiance.

34 — CONSTATATION JOURNALIERE DES RECETTES DE CHANCELLERIE

En fin de lournée, le régisseur constate Gans ses CTITJreS Une recetie €4aie aU montant des
timbres délivrés cu apposes cor re versement des draits corraspondants.



35 —~ ENCAISSEMENT DES EFFETS POSTAUX OU BANCAIRES
Les régisseurs ne peuvent accepter que des effets libellds en monnaie locale.

iis adressent pour encaissement, aux établissements chargés de la tenue de leur compte
bancaire ou postal, les effets postaux ou bancaires qui leur sont remis, au plus tard le premier jour ouvrable
suivant le jour de leur réception.

Les effets impayés restitués aux régisseurs par les établissements chargés de la tenue de leur
compte bancaire ou postal, sont comptabilisés en dépenses & }a rubrique “Paiements 3 régulariser”, leur
recouvrement est poursuivi, par les régisseurs, selon la réglementation locale, en accord avec le chef de mis-
sion diplomatique ou de poste consulaire et le comprable du Trésor de rattachement.

36 — REMBOURSEMENT DES SOMMES PERCUES A TORT

La restitution des sommes percues 3 tort fait I'obiet d'ordres de paiement émis au profit
de la partie versante  soit par le chef de mission ou de poste si la recette n'a pas encore été transférée au
comptable de rattacnement, soit par ce comptable dans le cas contraire.

Les ordres de patement ci-dessus, sont réglés aux intéressés, soit directement par le compta-
ble de rattachement, s0it pour son compte, par les régisseurs d'avances aupres des missions diplomatiques ou
paostes consulaires.

Les régisseurs de recettes ne doivent en aucun cas. proceder & des restitutions par préléve-
ment sur ies fonds qu’ils encaissent, ou par contraction de leurs écritures. :

37 ~ CESSATION DE FONCTION

Les régisseurs qui cessent leur gestion se canforment aux instructions du comptable du
Trésor de rattechement,



- TITRE v -

REGIES D'AVANCES

41 — NATURE DES DEPENSES

Les régisseurs d'avances paient pour le compte du Trésorier Payeur Général pour I'Etran-
ger, des Payeurs Géneraux ou des Payeurs auprés des Ambassades, ies dépenses viseas aux articles 4 e1 5
des arrBtés interministérieis du 5 février 1968 et du 30 septemore 1670,

42 — APPROVISIONNEMENTS

Pour I'exécution de ces dépenses les régisseurs d’avences recoivent des avances €1 provisions
périodiques giobaies. Siles cirgconsiances ('exigent des epprovisionnements COmMpiémentaires Spéciaux pauvent

\

leur étre consentis cour faire face & Ces dépenses exceptionnelles (frais ¢'escales, frais e mission, etc...)

43 — TENUE ET FONCTIONNEMENT DE&ES COMPTES OUVERTS AUX REGISSEURS D'AVANCES

Les camctes courants postaux ou Dancaifes vises 3 amicie 26 sont crédigs du montant
des provisions mises & la disposition cdes reégisseurs. Ces comptes sont déoités cu mentant des cnaques tires
par les regisseurs pour effectuer :

. des retraits de fonds en numeéraire ;
. pour alimenter éventuellement ieurs autres comptes cOurants postaux Ou Lancaires |
. pour régier les dépenses dont il assurent le paiement

. pour aiimenter eventueilement ies régisseurs d'autres pestes diplomatigues ou consuiaires,

44 — PAJEMENT DES DEPENSES

441 - Les cépenses & I'initistive des Chefs de mission diplomaticue ou pcsie consulaire
font ‘obiet, par nature de aépenses, ce céclarations Qe paiement individuelles ou collectives mcdéie 18,
€rmises sur ia Caisse ces régisseurs.

Les pieces justificatives produites au soutien des céclarations de paiement dowvent éire
certifiées au prealable par ie Chef de mission ou de poste. Cette certification a pour objet de consiater la
réaiité ce la créance, l'exécution du servica et ce fixer !'imputation de 15 dépense & un chapitre tudgétaire.

Dans un but ce simplification et avec 'accord du comptable, les déclarations de paiement
peuvent, cans centains cas, étre rempiacées par |'2pposition sur la piéce justificative d'un cache® gnongant
les certifications ci-gessus et 'ordre dorné au régisseur de payer

Les régisseurs émargent 3 concurrence des paiements effactuds les sutorisations de paie-
ment sur ordonnancement provisionnei, 11s visent pour accorc les sityations ce “fonds libres” étanlies par
le cnef de mission ou de ooste. Les régisseurs joignent l'autonsation ce paiement émargée soit au gernier
palement, soit éventuellement & !5 situation de fonds libres qui soide cette autorisation de paiement,

Les régisseurs ne peuvent effectuer aucun paiement impuiable sur les autorsations de
dépenses au-delad du 31 décemare de chague année, sauf instructions particuliéres du comptaole.



A cette date, les reqgisseurs adressent, dans les conditians prévues au chaoitre 92, les jus-
tifications qu'ils detiennent au comptable de rattachement charge de donner aux opérations qui le concer-
nent une imputation provisaire ou définitive dans ses écritures.

En outre, les régisseurs adressent au comptabie de rattachement les auterisations de paie-
ment non soldées faisant appraitre les reliquats disponibles au 31 décembre,

442 - Las titres de dépense 3 exécuter pour le compte de divers comprables {visa C) peu-
vent étre payes, sauf instructions contraires expresses, jusqu'au 31 décembre ce !'année qui suit celle de
I'émission les concernant.

443 - Les régisseurs paient les dépenses aux créanciers reéels ou & leurs représentants dd-
ment accrédités sur production de toutes les piéces justificatives exigées par les comptadles assignataires.
Les reégisseurs s'assurent de 'identité de la partie prenante, de sa capacité & donner quitiance, mentionnent
sur les titres de paiement la date et 13 forme du réglement : en cas de versement en espéces, 'acquit du
créancier est recueilli dans la monnaie de paiement. Toutefois en ce qui concerne les pensions,I’accuit est
donné en francs. Dans les pays oU I'émission d'un cnéque n'a pas valeur liberatoire, il est exigé un recu du
créancier.

45 —~ QPPOSITIONS FORMEES SUR LES PAIEMENTS DES REGISSEURS

Seuls les comptables assignataires sont habilités & recevoir et & canserver les oppositions
formeésas sur les créances dont le réglement est & effectuer par les régisseurs.

Les comptables assignataires doivent .

. aviser fes régisseurs des oppasitions frappant les créances dont le régiement est 3 effectuer

par leurs soins et leur transmettre, en tant que de besoin, un extrait des significations faites entre feurs mains ;

. convenir avec les régisseurs des conditions ¢’ application des oppositians en pays etranger ;

. précisar aux régisseurs es retenues qu’ils auront & effectuer.

Les régisseurs acousent réception des extraits de signification d’oppasition et procédent
eux-mémes aux retenues qu'ils imputent gans leurs écritures,

Toutefois, les régisseurs peuvent recevoir les copasitions “sous réserve’”, lis les transmettent
au comptadble de rattacnement avec |'avis du Cref de mission diplomatigue ou de poste consulaire apres
avoir informé |"opposant de cette transmission.

46 — TROP PERCUS ET OPPOSITIONS

It ne peut étre procédé & une contraclion des dépenses et des recettes se raogportant & la
méme opération. £n conséquence cette OPEration est retracée au journal géméral : d'une part i3 dépense,
arrétée pour son montant brut, d'autre part la recette correspondant au précompte effectué. Simultané-
ment une quittance est 50USCrite pour constater cette recette.

Le créancier recoit en paiement la différence entre le mantant de la dépense et celui
de la recette.



- TITRE V —

PRODUCTION DES JUSTIFICATIONS
AU TRESORIER-PAYEUR GENERAL POUR L'ETRANGER
AUX PAYEURS GENERAUX OU PAYEURS
AUPRES DES AMBASSADES

Les régisseurs doivent, dans les conditions précisées cans la deuxiéme pantie de !a présente
instruction, adresser au comptable de rattachement le demier jour du mois les pidces justificatives de recet-
tes el de oépenses encaissées ou payées curant le mois écoulé.

Teoutefais, le versement de ces documents au comptadie doit intervenir :

. £n cas de changement de parité entre la monnaie locale et e franc francats, 3 la date qu
dernier jour auquel s'aoplique i'ancien taux de change ;

. En cas de mutation de régisseur, & 1a cate du dernier jour de la oestion du régiseur
soriant.

- TITRE VI —

CONTROLES -

61— CONTHOLES DU CHEF DE POSTE

Les cnefs de poste contrdlent toutes les fois qu'ils le jugent utite la caisse de la régie,
les timbres en stock et le compreur de la machine & timbrer pour les postes gui en sont équipés.

Lors de chacue versement au comptable de ratiachement, ils arrétent les registres et ecri-
tures et vérifient |a caisse.

Les états modéle 5 (cf. 2éme partie chapitre 91)) dressés et certifiés véritables par les
régisseurs sont vérifiés et visés par les chefs de poste.

Ay cas ou un contrdle ferait apparaitre des irrégularités dans la gestion du régisseur,
le chef de poste doit en aviser immédiatemnent le Ministre des relations extérieures qui en avertit aussitdl
le comptable du Trésor compétent,

En cas de détournement de deniers et valeurs le chef de poste cui a constaté les faits,
peut, s'if y a urgence, suspendre provisoirement le régisseur tout en faisant immédiatement le nécessaire
pour aviser le Ministre des relations extérieures et le comptatle du Trésor.



62 — VERIFICATIONS

Cutre te contrdle des Chefs de poste, les régisseurs sont soumis aux vérifications de !'Ins-
nection génerale des Finances, du Corps de Contrdle du Ministere des relations extérieures et du Comptable
du Tresar de rattachement dans les conditions visées au Titre X - 2éme partie. M

63 — DEBETS DES REGISSEURS

831 - La loi de Finances du 23 février 1863 en son article 60, le décret n® 54-1022 du
29 septemire 1964 retatif 3 la ccnstatation et & |'apurement des débets des comotables publics et assimi-
lés et lg décret n® 66-850 du 15 novembre 1368 reiatif 3 la responsabilité personnetie et pécuniaire des
régisseurs fixent les conditions dans lescuelles peut ére mis en jeu la responsabilité des régisseurs et indi-
gquent a proceédure 3 suivre pour obtenir I'apurement des débets,

832 - Le décret du 15 novembre 1966 précité décrit une phase amizble et une phase
d'exécution.

1 - Phase amiable

La responsabilité d’un régisseur est engageée lorsqu’un déficit en deniers ou en vaieurs
est constaté, qu'une dépense a é1é irrégulidrement payée, ou que, par faute du régisseur une recette n’'a
pas été encaissée ou une indemnité a di &tre versés 3 un organisme ou 3 un tiers.

- Au cas ol un déficit est ainsi constatd, le régisseur informe dans les pius brefs délais "ordonnateur et le
comptable suquel il est rattaché.

Le Ministre des reiations extérieures émet un ordre de reversement & l'encontre du ré-
gisseur. Ceiui-ci peut sotliciter un sursis de versement.

- Requéte en décharge de responsanilité et en remise gracieuse.
a - Décharge totale ou par-ielle de respansabilité.

Le débet doit résulter de circonstances de force majeure au sens de l'articie 1148 du
Code Civil, ¢'est-3-dire un événement extérieur, imprevisibie et irrésistibie. La requéte doit contenir 'exposé
tres precis des circonstances du déficit, des événements de fait ou de droit assimiiaoles & des circonstan-
ces de force majeure de nature & dégager 1a responsabilité de I'intéressé.

b - Remise gracieuse

Le reégisseur qui ne peut bénéficier d'une décharge de responsanilité, 3 défaut de circons
tances de force majeure, peut présenter une requéte en remise gracieuse ; celle<i s'appuie sur des considé-
rations de fait telles que la situation de famille, les ressources, charoes, aussi bien que toute autre circons
tance de nature & influer sur la responsanilité du demandeur, '

Les intéressés ont avantage, pour accélérer la procédure, & présenter conjaintement les
deux cemandes, sauf les cas ol |z force majeure est 2videnta.
¢ - Pieces & fournir

Les requétes, assorties du rappart sur les circanstances de I'affaire et accompagnées de
{"avis du Ministre des relations extérieures et du Tresorier-Payeur Général pour ['Etranger sont transmises
au Ministére de 'Economie, des Finances et du Budget, avec notamment les pidces suivantes :

- arrétés créant |a régie et nommant le régisseur ;

- je procés-verbal de verificatian ;

- le rapport de police et I’attestation de plainte en cas de vol ;
- I'é1at des charges et ressources du régisseur ;

- copie du certificat d'inscription constatant ia réalisation d'un cautionnement {ou références).
2 - Phase d’exécution
Si e reéqisseur n'd pas acquitté la samme réclamée, n'a pas obtenu le sursis ou si celui<t

est expirg, enfin si le Ministre des retations extérieyres n'a pas émis d'ordre de versement, un arrété ce débet
est émis par l'autorité compétente pour metire en débet le compiable assignataire.



DEUXIEME PARTIE

COMPTABILITE DES REGIES DE RECETTES ET D'AVANCES INSTITUEES
AUPRES DES MISSIONS DIPLOMATIQUES, POSTES CONSULAIRES
ET REPRESENTATIONS PERMANENTES AUPRES D'ORGANISMES INTERNATIONAUX
A LU'ETRANGER
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TITRE Vi

GENERALITES

71 - La camptabilité des régisseurs est enue en monnaie locale ; toutefois, certains régis-
seurs qui peuvent &tre approvisionnés, sqit en francs frangais, soit dans une monnaie trangere ditférente
de celle qu’ils utilisent localement, tennent des comptabilités distinctes, I'une dans la monnaie d'aporo-
visionnement, 'autre dans la monnate de paiement. De méme si des régisseurs sont amengs a effectuer des
paiements en une autre monnaie gue la monnate locale, une comptaoilité particulidre est également tenue.

Les opérations des régisseurs devant éwre reprises dans des comptabilités tenues en francs,
il est nécessaire que les documents destinés & permettre |a reprise de ces opérations fassent ressortir en
monnaie francaise les sommes que le comptable centraiisateur aura & porter dans ses écritures. En consé-
quence, les documents comptables adressés par les régisseurs au comptable du Trésor présentent non seu-
fement le montant en mannaie |ocale, mais encore (3 contrewaleur en monnaie frangaise des opérations
qu'ils retracent.

72 -En cas de changement de parité entre la monnaie de paiement (ou la monnaie d'ap-
provisionnement) et te franc frangais, les régisseurs de recettes ou d'avances procdent :

721 - & ia date du demier jour auquel s'apolique I'ancien taux de change, 3 V'arrété
de leur comprabiiité et au versement des justifications de leurs opérauons dans les conditions fixées au
§ 92 ci-aprés.

722 - & {a date ou premier jour d’application du nouveay taux de change, 3 iz reprise
de I'excédent des recettes sur les dépenses existant (a veiile au soir en monnaie locale & la nouvelle parité,
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TITRE VI

DOCUMENTS DE COMPTABILITE

81 - DOCUMENTS UTILISES
Pour dacrire leurs opérations en deniers et en valeurs, les régisseurs ge recettas 2t davancss
3Jupras des cnancelieries cigicmatiques ou 2onsulaires & 1'étranger utilisent un ensemcle ce documents com-

prenant .

811 - Pour constater les opérations en deniers :

-un journal géngéral mocéie 2,

- un registre ¢8 quitiance 3 souches modéle 32,

- ur jcumai des coarstions & regulansar mocéie 3,
3

-un recisive & soucnes des 2€pdts en numéraire moaéle 4.

812 - Pour constzmer {es opérations en valeurs |

-des fortnuies, ces timores et le czs écheant,des Macnings 2 Umcrer sour la percention
des droits de chancellerie,

-un foumnal des droits et timores de chnanceiierte mocdle | pour les droiis percus avec

Zopcsition de umores. .

-un joumal Ces 4ratrs ce chancellerie modéle ikis pour & aroit perces au maven d'une
machine & imeorer.

313 - Pour procéder au versement ces opérations en daniers au comptable do rattachement:

- cople Sy ioumal géneral étabiie par dupiication,

- un 2ormp e Mensuel des Sperations en deniers moaeie 3,

-un compte menseel ges tmbres de chancesierie mocale 5,

- un comoie mensuel des arcis Qe chanceilerie modale § bis imacnines § tmarer),

-un état detaillé des paiements & reguiariser mocele 11 {autres que les rejets),

-un etat cerailié des operztions de dégacament oo d'alimeniaton de ls caisse moddle

-un état detaillé des pigces de dépenses reietges moaele 21,

-un ératdes décenses & regularisar {autres que les rejets; modéle 22,

82 - JOURNAL GENERAL

Le journal général est cestiné i enregistrer, au Tur et & mesure qu'elles se oresentent, les
opérations ce recetes ou de dépenses.

T

cuteiois, les oocéranons suivantes ne seront eportées qu'une fois par journee

a} droits de chancellerie percus au cours de (8 journés par 30008HLION Ce 1mores ou d'une

ermgrainte & [‘aide d'une machine § umaorer ;




b) dépenses inscrites au journal auxiliatre des frais de service.

Le joumal général est tenu en double exemplaire par duplication. L'original est destiné
au poste, le double est envoyé au comptable de rattachement avec la comptabilité mensuelle.

821 - Le journal général comporte 20 colonnes :

1 - date de I'opération

2 - numéro d’ordre

Ce numéro d’ordre sera reporté sur les ardres de recettes modeéle 7, les fiches de recette
modéle 9, les quittances de recettes modéle 32, les déclarations de paiement modéle 18 et les divers états
détaillés.

3- numéras des chéques bancaires {dépenses)
4 - nom de ia partie prenante ou versante

Le mot «divers» ne devra pas &re mentionné dans cetie colonne, sauf & I'occasion du
report joumnalier des droits de chancellerie et des dépenses pour frais de service, figurant respectivement
sur les registres modéies 1 et 1 bis et sur te jounal auxiliaire des frais de service.

5 - objet de la recette ou de la dépense

6.7 et 8 - ventilation des recettes par nature

g et 10 - ventitation des recettes par made de recouvrement (caisse ou bar{que)
.11 3 16 - ventilaticn ces dépenses par nature

17 et 18 - ventilation des dépenses par mode de régiement {caisse ou banque)

19 e1 20 - soldes journaliers {caisse et banque).
‘Lescotonnes 6 & 18 du journai général sont additicnnées en fin de journée.

Sous ces totaux, sont reporiés les totaux antérieurs obtenus depuis fe premier jour du
mots {ou de la gestion} pour cbhtenir un total cumuié des opérations.

£n début de mais (ou de gestion) (1) le solde disponibie en catsse et en bangue résuitant
du dernier arrété du mois ou de la gesiton précédente est reporté sur la premier ligne dans les calonnes
19 et 20. ’

Le solde disponibie en fin de journde en caisse ou en banque est obtenu par différence
entre les totaux des recettes & {a fin de [a méme joumée, augmentés du solde précédent figurant dans les
colonnes 19 et 20 et les totaux des dépenses. Ce soide est reporté pour mémoire dans fes colannes 19 et 20
du journal général qui ne sont jamais aaditicnnées verticalement.

Certains postes sont autarisés & disposer de plus d'un compte bancaire dans ia méme
monnaie. Les aperations s'y rapportant sant inscrites ensembte dans les colannes 10 et 18 du journal géné-
ral. Par conséguent, le solde parté dans la colonne 20 représente le total Ges disponibilités de tous les camp-
tes bancaires.

822 - Ventilation des opérations de racattns

Les opérations de receties doivent dtre classées en trois rubrigues :

« 1 - Dmits de chancellerie (pergus avec ou sans apposition de timbres ou d'empreinte
d’une machine 3 timbrer).

= 2 - Autres recettes
Ces recettes donnent lieu a ['établissernent d'une fiche de recette modéle 9. L'ordre de
récette modele 7 n’est établi que dans le cas od il s'agit d'une recette 3 I'initiative du chef de mission diplo-

matique ou de paste consulaire,

1] Chague foxs qus I'axpression 1gastions estemployée, il convient d'entendre «la pastion du régissaurs.
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« 3- Aporovisionnements, mouvemnents de fonds, arbitrages de devisas
Dans cette rudrigue, seront inscrites les cpérations faites par le regisseur qut affecteront
les retraits de fonds pour alimenter la caisse ou des versements en espéces & parter au credit d'un compte
Dancaire ce la régie, ainsi que les approvisionnements et les arbitrages de devises.

823 - Ventlaton des opérations de dépenses

Les opérations de dénenses daivent &tre classées en six rubrigues :

- 1- Dénenses buagétaires sur ardonnancement provisionnel

- 2 - Pensions assignées sur 13 Trésorerie Génerale pour |"étranger

+ 3 - Service Depots

+ 4 - Autres gépenses justifiées

- 5 - Approvisionnements, mouvemnents de fonds et arbitrages de devises

« 6 - Patements & réguiariser.

RUBRIQUE 1 - DEPENSES BUDGETAIRES SUR QRDONNANCEMENT PRO-
VISIONNEL

Ce sont les dépenses au titre desguelles les chets de missions dinlomatiques et consulaires
émetent ges déclarations de paiement dans |g limite des autorisauons ae paiement portant un VISA «D»
au comptatie ce raniachement.

RUBARIQUE 2 - PENSIONS ASSIGNEES SUR LA CAISSE DU TRESORIER PAYEUR
GENERAL POUR L’ETRANGER OU DU COMPTABLE DE RATTACHEMENT

Aucune autre pension ne devra étre Sortée 3 cette rubrique.

RUBRIQUE 3- SERVICE DEPCTS
Ces dépenses sont jes suvantes ;

- pensicns et autres dépenses pavéss pour le compte de la Caisse des dépdts et consigna

uons,
- retrals & vue sur comptes de foncs particuliers ouverts chez le comotacie de rattachement
RUBRIQUE 4- AUTRES DEPENSES JUSTIFIEES
L2s déoenses de Ia rubrique 4 comprennent :
a) ies ordres de patement comportant un VISA «C» ce la Trésorerie Générale pour ['étran-
ger.

5} ies dépenses visdes & I'articie 4 de {'arrété du £ février 1868

Ces dépenses sornt effectuées & 'initiative des chafs de missions diplomatiques et de posies
consutaires et font I'cbjet de déciarations de paiement modgle 18 sans qu'un ordonnancement préalable
ait et établi par fes sdministrations centrales. Toutefcis, selon leur nature, certaines de ces dépenses dowvent
faire 'objet d'une astorisation administrative ges services Centraux [rapatriements, dépenses exceptionnel-
les, frais de dépiacement, fiches de missions temparaires, e1C...}.

Ces déoenses sont les suivantes :

MINISTERE DES RELATIONS EXTERIEURES
- frais de rapatriement et d'assistance ce Frangais & I'étranger,

- dépenses nécessitéss par des circonstances excepticnnelles résultant 3'une crise palitique,
d'une crusgue 1ension internationale ou d'une catastrophe natwrelle,

- frais ce voyage, de transport de bagages et indemnites de déplacement des persgnnels el
des mernbres de ‘eur famille /sous réserve de !“zpplication des instructions particuiierss refalives 4 ces c&
penseas),
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- dépenses de représentation et de fonctionnement susceptibles d'dtre engagées dans le
cadre des missions temporaires organisées & |'étranger au titre des conférences internationales.

- frais médicaux entrainés par |a maladie, frais de visites médicales pour la libération
des appeiés du Service national dans le service de la coopération {loi n® 66-479 du 6 juillet 1966),

- frais de levées d’actes d'état civil.

MINISTERE DES ANCIENS COMBATTANTS ET VICTIMES DE GUERRE
- soins médicaux et frais d'appareillage des victimes de querre

- soins médicaux et frais pharmaceutiques concernant les pensionnés militaires.

MINISTERE D'ETAT CHARGE DE LA DEFENSE NATIONALE
- frais de tournées dans ia circonscription territoriale
- frais de visites médicales pour te recrutement et la mise en route des recrues,

- dépenses d'escales ou de reizches exceptionnelles, dépenses de transit des navires et
agronefs,

- avances aux éguipages et passagers des navires et aéronefs immaobilisés & la suite g'arréts
forees.
SECRETARIAT GENERAL A LA MARINE MARCHANDE
- frais d'expertise, frais entrzinés par le délaissement ou le rapatriement des marins de
commerce {décret du 22 septembre 1981, décret n® 48-1134 du 12 juillet 1948).
DEPENSES IMPUTABLES AUX BUDGETS ANNEXES, AUX BUDGETS DES COLLECTIVITES
PUBLIQUES ET ETABLISSEMENTS PUBLICS

- dépenses d'escales exceptionnelles des navires cibliers, océanographigues ou de recher-
ches,

- frais de mise en route de travaiileurs étrangers.
DEPENSES POUR LE COMPTE DE TQUS MINISTERES, COLLECTIVITES QU ETABLISSEMENTS
PUBLICS ’

- frais de missions termporaires et frais d'inspection, avances sur ces mémes frais,

- avances sur frais médicaux ou pharmaceutiques entrainés par maladie ou accident impu-
1aple au service,

» les allocations militaires
- les avances aux Frangais de passage en difficulté.
c) fes pensions non comprises dans les rubriques 2 ou 3.
d) toute autre dépense n'entrant pas dans les autres rubriques.
RUBRIQUE 5 - APPROVISIONNEMENTS, MOUVEMENTS DE FONDS ET ARBITRA-
GES DE DEVISES

a) Approvisionnements : il 5'agit uniguement des envois de fonds 2 destination d'autres
postes effectués § leur demande en vue de les approvisionner.

b) Mouvements de fonds : les dépenses inscrites & cette rubrigue constituent la contre-
partie des recettes figurant sous le méme titre & la rubrique 3 des receties.

c) Arbitrages de devisas - (cf. 93).

RUBRIQUE 6 - PAIEMENTS A REGULARISER

Les dépenses budgétaires qui ont di 2tre payées en vertu d'autorisations spécifiques perma-
nentes oy d'autarisations exceptionnelles, avant réception des autarisations correspondantes sont portées
4 cete rubrique et non 3 |a rubrique 1.
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Les déclarations de paiement et pieces justificatives sont conservees au poste jusqu’s
régularisation. Ces dépenses sont inscrites en qutre au journat des opérations A réguiariser modéle 3 {cf. 85).
Au moment de la régularisation, aucune nouvelle inscription ne doit &tre farte sur ie journal général. Les
piéces justificatives sont alors jointes & |'état déraillé modele 10 (cf. 91),

824 - Redressement d’arreurs an cours de mois {dépenses payées en rop),

Au moment o0 le régisseur constate gu'une dépense a é1é payée pour un MoNiant supé-
rieur aux justifications produites (par exemple, erreur de contre-valeur!, il aoit procdder sux opératians
suivantes

1° | lorsque l'erreur est constatée avant I'arrété mensuel des ecritures :

Le montant de la somme payée en trop est parté en déducticn, & i'encre rouge, dans '3
cofonne corresoondant & la rubrigue ou la déobense a €té inscrite, et simultanément pour le méme n
inscrit & la rubrique 5 du journal général, ainsi que sur le journal des opérations & régulariser.

Si le reversement de régularisation intervient avant arrété mensuel des écritures, i1 est
Dorté a la ruorique 2 des receties, ainsl qu’'au journal des operations 3 régulariser.

2° ) lorsgue 'erreur est constatée aores ('arrété mensuel des écrimures.

e régtsseur se préoccupe de realiser le reversement oe régularisation et le parte en écriture
3 la rutrique 2 des recetias du jourmal genéral & 'a Gate effective du reversement.

83 - RECETTES EN COMPENSATION OU ATTENUATION DE DEPENSES

Certatnes dépenses sont encalssées par les régisseurs qui servent unicuement d'intermeqi-
aires pour e patement de décenses de meme nature, 2N raisen de Circonstances Su Je reglementations [oca:es
particuligres.

Uinscription de ces opérations se fait au jourmnal géneral dans letr concitions suivantes

-RECETTES -

Les recertes sont portées & Ia rubrique 2 (autres receties) et fonti"ehjet d'une guittance
délivrée & |3 parte versante et d"une fiche de recette modéle 9.

1l 5'agit notamment :

1° | de cousations ouvriéres des persanneis non ttulaires assupettis aux rigrmes [oCaux g'assurances

sociales,

2° } de ccrmmunications Eléshonicues & {a charge des demandeurs,

3° ) de loyers ou de quote-parts oe loyers qui sont payes par des agenis, Jes parilculiers ou ces orge
nismes ne béneficiant pas de crédits budgetaires géres par fe paste, ies palements aux DrOErietalres Cevent
obligatoirement tre faits par le régisseur en raison d‘obligations locaies.

- DEPENSES -

En régle gérérale. ia somme A payer au créancier est constitude par le 1otal forme par la
fraction & la cnarge du budoet et 1a fraction encaissée par e régisseur dans les conditions Ci-gessus.

Les deux origines distinctes de la dégense conduisent & émetire Ceux o0éciarstions ce
patement mocéle 18. La déciaration ce paiement d'un montant égal 3 la recetie encaisses sera poride 8 1a
rubrique 4 ((autres dépenses) et (5 céclaration de paiement d‘'un montant égal & fa decense budgeiaire sera
portée 3 la rubricue 1 (dépanses budgétaires). Au cas ou le régisseur sert seulement d'intermediatce. sans
I"intervention ¢'une dépense budgetaire, une seule déciaration de paizment sera emise Dar IMDUELON & 13
rubrique 4,

Dans tous ifes ceas, '@ déctaration de paiement corresgondsnt & une recelie Qo p
référence 3 la recette (numéro du journai général et date des operations!.
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84 - REGISTRE DE QUITTANCES A SOUCHES {modéle 32)

841 - Le registre de quittances 3 souches est utilisé pour délivrer des recus aux parties
versantes quel que soit le mode de régiement.

Les quittances mentionnent obligatoirement ce mode de réglement ainsi que les indications
relatives 3 la constatation de la recette et {3 référence au numéro d’ordre du journal général,

Les quittances sont établies par Quplication : le premier exemplaire est remis a la partie
versante, le second, constituant la souche, reste attenant au carnet qui est conservé dans les archives du
poste pour &1re présenté & toute réquisition des services de vérification. Toutefois, avant archivage, le re-
gistre modele 32 ¢puisé est adressé pour vérification au comptable du Trésor.

842 - Une quittance est souscrite par le régisseur qui constate la recette lors de chaque
approvisionnement du compte bancaire intervenant, scit par le Trésor, soit par un autre poste, ainsi que
pour 'alimentation de |a caisse en numéraire.

Le premier exemplaire ce la quittance souscrite & I‘ordre du régisseur est produit au como-
1able du Trésor en justification de "opération et & I'aopui de |" avis de remise de fonds madele 14 lorsqu’il
s'agit de ['approvisionnement du compte bancaire,

Par contre, cet exemplaire constitue la seule justificadon 3 produire pour 'alimentation
de la catsse & partir du compe bancaire.

843 - Les quittances sont étaolies par le régisseur ou par son mandataire & moment oU
|'opération est canstatée ; elles ne doivent pas &tre signées 3 I"avance ; 'original et !a souche ne doivent pas
étre servis separément.

Le registre de quittances & souches ne fait pas |'objet de totalisation et ne donne pas lieu
& repart d gcritures ; toutes les opérations cu’il relate sont en effet décrites incividuellement au journal
général.

844 - Lorscue les besoins du service exigent I'annulation d'une guittance, ceike~ci est rayée
de deux traits obliques tracés suivant les diagonales de la quittance ; en outre, le régisseur porte 'a mention
«quitiance annuléer» qu'il signe ou revét de son paraphe.

Les quittances annulées dofvent rester attenantes au carnet de quitiances 3 souches.

845 - En casd'erreurdans l'inscription de la somme encaissée au moment de 'étabiissement
de la quittance, a3 somme erronée est barrée d'un (rait et ia somme exacte est inscrite ay-dessus des chiffres
bittés . en outre, la somme recufiée, précédée de 1z mention «je disy est indigués en chiffres au regard de tg
rectification.

Aprés remise de |3 guittance, la somme inscrite ne aeit plus, en princice, étre moaifiée ;
cependant, st une rectificatian devait étre opérse posténieurement & cette remise le régisseur cevrait certifier
sur a souche qu'une rectification identique a €1é inscrite sur la quittance ; cette certification serait aiors s+
gnée ou paraphée.

Toutes les rectifications apportées. soit aux quittances, soit aux souches dofvent apparaitre

dans une couteur différente de celle ytliste hatituetiement pour I'établissement des documents.

846 - Les registres de quitiances 3 souches sont délivrés par le comptable du Trésar aux
régisseurs, au fur et § mesure de leurs besains. Chaque registre est utitisé jusqu'a épuisement. Exceptionnel-
lement, pour tenir compte de I'importance des opératons ou des nécessités du fonctionnement des régies,
les comptaoles du Trésor peuvent autoriser les régisseurs 3 utiliser simuitanément deux ou plusieurs registres
de quittances & souches.

85 - JOURNAL DES OPERATIONS A REGULARISER (moddie 3)

Les opérations & régulariser sont constiwées par :
- les pitces de dépenses rejetées

- les paiements 3 réquiariser {rubrique 6 du journal général).



Afin de suivre les dépenses de cetie nature, les régisseurs les décrivent au journal des opé-
rattons & régulaniser, dont les résultats mensuels sont reportés seton le cas sur I'état modéle 21 {pigces de
dépenses rejetdes) ou modéle 22 (paiements & régulariser].

86 - REGISTRES DE DEPOTS EN NATURE ET EN NUMERAIRE

Le décret du 17 janvier 1936 concemant les déodts dans les chanceileries diptomatiques et
consulaires aemeure en vigueur.

Pour les déndts en nature lou en monnaie différente de la monnaie locale) visés & I'article 4
dudit aécret |e régisseur utilise le registre AE 3 CH.

Pour les déndts en numératre en monnaie locele, il sert le registre 3 souche madéle 4. Les
épdts de la sarte donnent lieu, en cutre, 3 délivrance d'une quittance & souche exiraite du regisire modéle
2 (cf. chagitre B84) et & comptenilisation dans les écritures de |a régie.

W

87 - VIGNETTES - TIMBRES ET FORMULES

871 - Les demandes ce vignenes, timbres et formuies scnt dtabiies par les régisseurs ce
receties aupres ces postes diplomaticues 2t consuizaires swr des imprimes du modéle 15/16.

Les régisseurs ne doivent pas atienare ['‘$puisement des stocks de timtres pour procéder
3 leur commande.

En outre, afin de faciliter fe contrble des envols, it est recommandé de liceller les demandes
d'approvisicnnement par feuilies de cinquante vignettes.

872 - Lorsqu’un régisseur procége a l'aoprovisionnement d'un autre regisseur en vignetes,
tmores, formules, les valeurs cédées sont récapituiées sur un imprime mocele 15/16 dont Pinuwié est
ameénagé comme suit

«80RDEREAU D'ENVO! DE TIMBRES ..»

Le régisseur cédant annote la gemande regue de I'autre régisseur cu namere et de la valeur
des vignettes cédeées ; it la joint & son comopte mensuel.

Les régisseurs accusent réception des envais de vignettes, timbres, formules qui leur sont
effectués en contresignant, soit |'accusé de réception étabii par le ccmptabie, soit le borgereau d'envot adres
sé par un autre régisseur.

873 - Les regisseurs de recettes rendent, mensueliement {ou en fir de gestion) un compte
d‘emploi de vignettes, imbres st fonmules de chancellerie modéle 6.

Le montant des recettes effectuées au cours du mais (ou de la gestion) fait apparaitre
cistinctement :

al le montant des droits de chancellerie percus avec appaositicn de timbres |
5) le montant des droits de chancetlerie percus sans appasition de timores.

Le compte mensue! est dresse en deux exemplaires | un exemplaire est conservé dans les
srchives du poste ; le second accompagné des accusés de réception ou des demandes ce timbres émanant
d’zutres régisseurs diment émargés est adresse ay compiable du Trésor lors du versement comptaole ass
recettes effectuées par le régisseur.

874 . Pour ies recettes constatées 2 'aide de machines fiscales & timbrer, les regisseurs

rendent mensue:iement ou en fin de gestion un compte mensuel mogéie § bis.
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88 - JOURNAL DES DROITS ET TIMBRES DE CHANCELLERIE (modéles 1 et 1 bis)

Le journai des droits et timbres de chancellerie est destiné 3 recevair te détail, par quotité,
des tmbres en stack, requs envoves et délivrés. || est enu au jour le jour. En fin de mois (ou ae gestion)
il est additionné dans toutes las parties et les resultats sont reportés au compte mensuel modele 6.

Les recettes constatées A |'aide de machines fiscales 3 timbrer font P'objet d’une comptapiti-
sation sur un journal modéle 1 bis. Ce journal doit étre en accord avec les récapitulations portees sur le
compte mensuel modaie 6 bis.



TITRE IX

ARRETES D'ECRITURES

91 - ARRETES MENSUELS (ou de geston)
e dernier jour du mois {cu en fin qe gestion) 'es régisseurs arrétent leurs écritures.
Is étaplissent les é1ats détaillés modéles 10 et 12 et ies comptes mensuets modéles S et §

L'dtat détaillé modcéie 10 reprocuit !es cperations de patements & régulariser qui ont até
régularisees au cours du mois.

L 'état gétaillé moagéls 12 reoroduit les regularisations de rejets.

Le compte mecsuel mcdéle 5 fait ressortr :

- par rubrigue, le montant des recettes et des dépenses,
- le montant ces cperations 8 régulariser,

te ccmprte mensdel modéie D est 4tabit & oartir des duplications au journal géneral, des
atats détzillés modeles 10 e7 12 2t des resultats du compte du mois précédent

Las tctaux des colonnes du compte mocdie S coivent 8tre égaux a ceux du joeurnal général
£t de chacun des états détaiilés.

92 - VERSEMENT AU COMPTABLE DU TRESQOR

321 - Les documents adressés au comptable du Trésor comprennent :
+ le compte mensuel modéle 5.
- le compte mensue! des umbres de chancellerie modéie & ou modéle 6 bis,

» une duolication du journal général acccmpagneée des justifications des recettes et des
justificaticns des dépenses,

< yn @13t détailié des paiements 3 réguiariser madele 11 (autres gue les rejets),

+ un é1at cétaillé des opérations de dégagement ou d’alimentation de ia caisse modéle 11 A,
- un état détaillé des pieces de dépenses rejetées modeéle 21,

- un é1at des dépenses & réguiariser {autres que les rejets) modéle 22

- les relevés du ou des comptes bancaires et éventuellement cu compte postal, 3rréés
3 la date du jour du versement et comalétés par les numéros du joumnal général se rappartant & chague
opération,

- a liste des chégues recus €t non portés au crécit du compte,

- {é1at des chéques émis et non présentés & I'encaissemnent & la date de ['arr@té des écri-
tures, modele 17.



— e - —

9272 - Les justificxtions de recettes comprennent notamment :

+ les ordres de recettes modéie 7 délivrés par les chefs de mission diplomatique ou de poste
- consulaire,

- les fiches de recettes modéle § appuyées des demandes de recouvrement modéie 63,
+ tous documents relatifs aux opérations d'encaissement de droits de chancellerie,
- les avis de remise de fonds et quittances s’y rapportant,

+ 1outes autres piéces justificatives éventuelles.

923 - Les justifications de dépenses comprennent notamment :

+ les déclarations de patement modéle 18 émises par les chefs de mission diplomatique
ou de poste consulaire, appuyées des pigces justificatives et de |'acguit du créancier,

- les ardres de paiement émis par divers ordonnateurs services et organismes, visés par le
comgptabie de rattachement, les coOupoONs de pensians, etc...

- les duplicata des autorisaticns de paiement sur grdonnancement provisionnet, lorsque
le patement pour salde a €1€ effectué au cours du mais écoulé.

93 - ARBITRAGE DE DEVISES

Les opérations d’'arbitrage sont effectuées par les réaisseurs discosant d'une monnaie
d’approvisionnement différente de ia monnaie de paiement qu'ils utilisent et gui ont été autorisés & négocier
sur le marché local, au fur et & mesure des besains en mannaie locale, les devises fortes gu'ils regoivent
pour leur approvisionnement. Elles scnt décrites :

- en dépenses : au journal de |2 mannaie vendue,

« en recenies | au journal de la monnate achetge.

94 - ALIMENTATION DE LA CAISSE EN NUMERAIRE

Pour l'alimentation de leur caisse en numéraire, les régisseurs constatent sur le journal
geénéral une dépense & la rubrigue 4 et une recatte 4 la rubrigque 2.

L.a recatie est justifiée par une quitiance souscrite 3 I'ordre du régisseur.

La dépense correspondante inscrite 3 1'état détailié modele 11 A porte référence 3 13
quitiance souscrite.

Le dégagement de l'encaisse sur le compte bancaire se traduit par une opération inverse.

95 - PIECES DE DEPENSES REJETEES

Des que les pidces de dépensas rejetées lui parviennent, le régisseur en accuse réception
au comprable du Trésor et les inscrit au journal des pieces de dépenses & régulariser. Il n'est pas souscrit de
quittance ors de la réception des rejets. .

La régularisation des rejets interviendra, selon les motifs du rejet, dans les conditions
suivantes :

981 - Insuffisance de paiement

La somme payée 3 titre de régularisation, c'est-a-dire la différence entre la somme effec-
tivement due et la somme primitivement payée, sera inscrite au journa!l général.
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Une déciaration de paiement modele 18 compiémentaire sera émise pour le montant ge
la régularisation et inscription en sers faite au verso de |"autorisation de patement correspondante.

La dépense supplémentaire sera justifiée par cette déclaration de paiement comoplémen-
taire 3 laquelle seront annexées |a pice de dépense rejetée et i3 fiche de rejet.

Simultanément la sortie sera décrite pour {e montant rejetd au journal des piéces de dépen-
ses & régulariser. La copie de ia fiche de rejet, ddment annatée de la régularisation intervenue, sera produite
a I'appui de {"état détaiilé modéle 12 des pidces de dépenses rejetées régularisdes.

952 - Trop payé

La somme récupérée, c'est-a<dire (a différence entre la somme payée ot {3 somme effecti-
vement due est canstatée en recetre sur i€ journal général.

Le reversement de ta somme payee donne lieu 8 déivrance d'une quittance.

Une copie ce la fiche de rejet diment annotée iustifie cette recette produite & I'appui
de la duplication du journai géneral.

Simultanément, ia sortie pour le montant rejeté sera constatée au joumal aes piéces de
dépenses § réguiariser. La piéce de dépense acpuyée de la fiche de rejet annotze sera jointe 2 1’811 détaiile
modeie 12,

953 - Tout autre motif n’affectant pas la samme sffectivement payée
Dés au'ii a satusfeit & injonction Gu compladle du Trésor, ie régisseur consiate une écri-
wre Ce sortie au journal des pieces de dépenses & réqulariser.

La piéce ge gépense apopuyea ce ia fiche ce rejet est jointe 3 '3t déwaillé modeéie 12

954 - Justfications & produire au comptable

* yne situation détaillée modéie 23 retrsce les renseignemenrts fournis au journal géné
ral pour les rejets,

- les opérations decrites & 'état modéle 12 sont reorises gicbaement sur 'imprimé mo-
déle 27.

96 - ARRETES ANNUELS ET ARRETES A EFFECTUER A LA DATE DE MUTATION DU
REGISSEUR

861 - Chacue arnée 2 la date cu 31 cdécemubre, le régisseur étaniit un procés-vercal ge
caisse 2t de hanque modéie 13. Ce proces-vernal doit 4tre produit en doutle exemplaire au comptadle du
Trésor de ratachement, chacun des exemplaires étant vise par le Chef de poste ciplomatique ou cansu-
taire.

962 - Lors de chague mutation de régisseur, il est procede 3 ['arréie des ecritures ge iz
régie. |l est dress¢ un proces-verbal comme indiqué au paragraphe précédent et les piéces fant F'objet d'un
versement au comptabie du Tréscr, dans les mémes farmes que la comptabiiité mensueile ordinaire.



TITRE X

VERIFICATIONS

101 - (article 13 du décret n® 68-912 du 7 décembre 1966}

" Les régisseurs de recettes et d'avances institués auprés des missions diplo-
matiques, postes consulaires et représentations permanentes aupréds d‘organismes internationaux &
I'étranger sont soumis aux vérifications :

« de {'inspection Générale des Finances,
- du Corps de Contrdle du Ministére des relations extérieures

- du Comptable du Trésor auquel ils sont rattachés.

Lorsqu’ils font i‘objet d'une vérification, les régisseurs doivent remerttre
entre les mains des vérificateurs I'ensemble de leurs documents et pigces comptables et non compta-
bles, notamment les duplicata des justifications adressées au comptable du Trésor.

102 - Les opérations de vérification comportant obligatuirement :

« ['arreté et le visa des journaux,
- le czs échéant, un arrété de la compziabilité, des vignettes, timbres et for-
mules de chanceilerie,

- le reconnaissance des fonds et valeurs,

le recolerment des piéces justificatives détenues par e régisseur.

103 - Les résultats de la vérification sont retracés sur des proces-verbaux,

en deux parties :

|13 premiére, établie sur un imprimé modéle 13 constawant {a situation du
régisseur,

- la seconde, établie sur les formules propres & chague corps de contrdle
retracant les controles effectués lors de la vérification, leurs résultats, les observations faites aux régis-
seurs, les conciusions du vérificateur.

- Les procés-verbaux de vérification sont communigués au régisseur en original et en copie, sous le
couvert soit de ["ordonnateur, soit du comptable.

Le régisseur consigne éventuellement ses observations ou réponses ; i est
tenu de retourner l'original du procés-verbal au vérificateur, sous le couvert de l"autorité qui le lui a fait
parvenir.

- Aprés s3 clature, le procés-verbal est communiqué au Ministre des relations extérieures ainsi qu‘au
Ministre de ['Economie, des Finances et du Budget.

LE MINISTRE DES RELATIONS EXTERIEURES
Pour is Ministre st par autorisation
Le Chetdu Service de la Comptaoitiv

LE MINISTRE DE L'ECONOMIE, DES FINANCES ET BU BUDGET
Pour ls Ministre et par Délégation
e Dirsctaur ge la Comptabliite Publique
Pour la Directeur de ia Compwoilité Publiqua
O. SOUCHET Lo Chet ds Service,

Rend BARBERYE
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ANNEXES A L'INSTRUCTION

SUR LES REGIES DE RECETTES ET D’AVANCES INSTITUEES
AUPRES DES MISSIONS DIPLOMATIQUES, DES POSTES CONSULAIRES
ET REPRESENTATIONS PERMANENTES DE LA FRANCE
AUPRES D'ORGANISMES INTERNATIONAUX A L'ETRANGER
DANS LESPAYS RELEVANT DE LA COMPETENCE
DU TRESORIER-PAYEUR GENERAL POUR L'ETRANGER
DES PAYEURS GENERAUX ET DES PAYEURS
AUPRES DES AMBASSADES

DELEGATION DE POUVGIRS DU REGISSEUR A SON MANDATAIRE - Annexe 1
CERTIFICAT DE LIBERATION DEFINITIVE-QUITUS - Annexe 2

LISTE DES MCDELES D'IMPRIMES NECESSAIRES
A LA TENUE DE LA COMPTABILITE DES REGIES A L'ETRANGER - Annexe 2
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REGIES D INSTRUCTION SUR LES REGIES
D'AVANCES ET DE RECETTES
aupres d A L'ETRANGER
ANNEXE N* 1

DELEGATION DE POUVYOIRS

Je soussigne

Régisseur d y,

donne par la présente, pouveir a M

pendant mon conge allant du au

¢ de percevoir pour moi et en mon nom toutes sommes au titre de lg Régie,
« étgblir et signer toutes piéces relatives 3 cetrte Régie,

o foire toutes inscriptions, signeret arréter tous registres, pieces et documents
tenus dans mon service,

e émertre des cheques sur le compte N° ouvert @ mon

nom dans les écritures d

et signer les demandes de virement concernant ce compte,
s effectuer tautes opérations de dépdts et retrgits sur mon compte ouvert

a

« en donner bonne et valabie quittance et produire & @

dans les délais régiementaires

toutes pieces et quittances en justifiant {'emploi.
i P

Je m'engage @ tenir pour bons et valables tous les actes de mon mandataire et
a les ratifier qu besain.

Un spécimen de la signature de M Signature du mondataire,
est apposé ci-contre. (mondaraire )
.
. Visa du Chef de poste, Le mandant (3),
A o O A le
CIFFUSION (1}, de recettes, d'avances, de recettes et d'avonces
- 1 ex. - Comotobie du Trésor {2).. deésignation du comptable centralisareur
- lex. - Regisseur (3l.- Signoture précédée de la mention manuscrife « Bon pour powvor «
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TRESOR PUBLIC

.

CERTIFICAT DE LIBERATION DEFINITIVE-QUITUS

Le {1) soussigné,

Vu V'articie 5 du décret n? 64486 du 28 mai 1964 ;

ANNEXE 2

Vu la demande presentee par M.
de recettes
de

ancien régisseur{2){
{ d'avances

en vue d'obtenir -

{2) le remboursement du coutionnement de

constitué par lui en

{3):

{2) I radiation de ['inscription sur les livres de !'Association francaise de caution-

nement mutue!l qui g substitué sa garantie qu cautiannement

de frs

certifie que cet ancien régisseur o entierement justifié les opérations effectuees por lui ou cours de sa

gestion terminee le
au remboursament demandé
et consent en conséquence (2]

3 lo radiation demandés

sauf toutes réserves de droit pour le recours qui devrait étre exercé contre ce régisseur en raison des

charges et injonctions conteaves dans les arrets de la Cour des Comptes, qui lui seraient applicables.

Yu

Comptable public assignataire

(2h- Aayertes mentions inyules
(3).- Nature qu caunoanement



INSTRUCTION SUR LES REGIES

3 D°AVANCES ET DE RECETTES
A L'ETRANGER
B ANNEXE N°3
INSTRUCTION B1iv
b
Y LISTE DES MODELES D'IMPRIMES NECESSAIRES A LA TENUE
~ DE LA COMPTABILITE DES BEGIES A L'ETRANGER
N® DU MODELE INTITULE REFERENCE AUX ARTICLES
DE L'INSTRUCTION
1 TGE Joumat des droits et timbres de chancellerie 812821
1 bis TGE Journal des droits de chancellerie {machine 3 timbrer) 812821
] 2TGE Journal général 81182
:‘ 3TGE Joumal des opérations & réguiariser 81182385
) 4 TGE Registre des dépots en numéraire 81186
5 TGE Compte mensuel des opérations en deniers 618133
] 6 TGE Compte mensuel des timbres de chancellerie 813-88-91
6 bis TGE Etat détaillé des droits de chancellerie {machine 3 tmbrer} B13-873
7TGE Ordre de recete 821822
9 TGE Fiche de recette 82182283
10 TGE Etat détail¥é des dépenses régularisées (autres que les rejets) 823-91
11 TGE Etat détaillé des paiements 3 régulariser 813
11 ATGE Erat détailié des opérations de dégagement ou d‘alimentation de la caisse 813
12 TGE Etat dé;cail!é des dépenses régularisées apres rejet 91
13TGE Procés-verbal de vérification kM
14 TGE Avis de remise de fonds 842
15.16 TGE Demande de timbres des chancelleries diplomatiques et consulaires 87
17 TGE Liste des cheques émis et non présentés 3 'encaissement 3 la date de
V"arrét des écritures 921
18 TGE Déclaration de paiement 44-821-82383
20 TGE Situation des disponibilités au demier jour du mois de
21 TGE £tat détailié des pisces de dépenses rejetées 81345
22 TGE Etat des dépenses 3 régqulariser {autres que les rejets) 81385
32 TGE Registre de quittances 3 souches (régie de recettes) 811821-84
33 TGE Registre de quittances & souches (agence consulaire)
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— ERRATUM —

A L'INSTRUCTION B IV

DU 10 FEVRIER 1984

INSTRUCTION GENERALE

SUR LES REGIES DE RECETTES ET _ES REGIES D'AVANCES INS

TITUEES

AUPRES DES MISSIONS DIPLOMATIQUES, DES POSTES CONSULAIRES

ET REPRESENTATIONS PERMANENTES DE LA FRANCE

AUPRES D'ORGANISMES INTERNATIONAUX A L'ETRANGER

DANS LES PAYS RELEVANT DE LA COMPETENCE

DU TRESORIER PAYEUR GENERAL POUR L'ETRANGER

DES PAYEURS GENERAUX ET DES PAYEURS
AUPRES DES AMBASSADES

CHAPITRE 82 - PARAGRAPHE 823 - RUBRIQUE 4 - AUTRES DEPENSES JUSTIFIEES

2éme ligne

“'a) Les ordres de paiement comportant un VISA “C” de la Trésorerie Générale pour 1'étranger.”

I"étranger.”

a) Les ordres de paiement compoartant un VISA "C" ou un VISA "D’ de la Trésorerie Générale pour

CHAPITRE 83 - RECETTES EN COMPENSATION OU ATTENUATION DE DEPENSES

1ére ligne

“certaines dépenses sont encaissées.. ...

“certaines recettes sont encaissées...... '

- RECETTES - Ter alinéa
e et d'une fiche de recette modaie 9.”

et d'un ordre de recette modéle 7.

CHAPITRE 94 - ALIMENTATION DE LA CAISSE EN NUMERAIRE

ALINEA PREMIER

“Pour I'elimentation de leur caisse en numéraire, fes régisseurs constatent sur le journal général une

dépense & la rubrigue 4 et une recette a la rubrique 2.

"Pour I"alimentation de leur caisse en numéraire, les régisseurs constatent sur le journai général une

dépense en colonne 15, rubrigue "“approvisionnements - arbitrage de devises -
arbitrage de devises -

et une recette en colonne 8, rubrigque “approvisionnements -
fonds”.

mouvements de fonds

mouvements Ce
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