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Relative aux mesures de sécurisation des deniers publics dans les postes

comptables.

Le Directeur Général du Trésor, de la
Coopération Financiére et Monétaire

- Monsieur 1’Agent Comptable Central du Trésor ;

- Monsieur le Payeur Général du Trésor ;

- Messieurs les Trésoriers Payeurs Généraux ;

- Mesdames, Messieurs les Chefs de postes comptables.

Mon attention a été attirée sur un certain nombre de dysfonctionnements
relatifs a la collecte, la gestion, la comptabilisation et Ia conservation des
ressources publiques. Ces manquements conduisent a la perte d’importantes
ressources a cause notamment, du non respect par les acteurs impliqués, du
dispositif réglementaire en vigueur. La présente lettre circulaire rappelle les

principes relatifs a :

- la séparation des fonctions de tencur de quittancier ct de caissier (A) ;

la gestion des quittanciers et des carnets de déclaration de recettes (B) ;
la gestion du caveau (C) ;

, au contrdle de fin de journée et le nivellement de la caisse (D).

A-DE LA SEPARATION DES TFONCTIONS DE TENEUR DE

QUITTANCIER ET DE CAISSIER

Le recouvrement des recettes percues dans les postes comptables du Trésor

_obéit au principe de la séparation des fonctions de tencur de quittancier et de

caissier, tel que décrit par l'instruction n® 15/DT/82 du 10 décembre 1982. Ainsi
trois agents interviennent dans I'encaissement d"une recette : '

- l'agent qui établit la fiche de recette
- le teneur de quittancier
- le caissier ou le sous caissier.



= L’agent teneur du carnet de fiches de recette.

1l regoit et examine les picces présentées par le contribuable ou toute partie
versante. 1l peut s’agir d’un bulletin d’émission, d'un ordre de recette, d'un avis
de mise en recouvrement (AMR), ou tout autre titre de perception.

Au vu de cette piece, 'agent établit une fiche de recette en double
exemplaire, un original et un duplicata. Chaque fiche doit comporter Ila
description de I'opération a s’avoir :

- la nature
le compte d'imputation
la rubrique
le montant et le nom de la partie versante.

Une fois la fiche de recette établie, elle est remise au client (contribuable),
qui se rend ensuite a la caisse avec les autres pitces justificatives.
+

» Le Caissier ou le Sous Caissier.

Le caissier ou le sous caissier recoit le document que lui présente I'usager,
ainsi que la somme en numéraires. Il vise la fiche de recette en apposant le cachet
« encaissé » ou « recouvré » et transmet le dossier au teneur de quittancier.

* Le teneur de quittancier.

11 établit la quittance selon les renseignements portés sur la fiche de recette
et remet I'original de la quittance séance tenante a la partie versante a titre de regu
de son versement. Il doit porter les références de la quittance sur la fiche de
recette et remettre un exemplaire au caissier.

Iin fin de journée, il est opéré un rapprochement contradictoire, d’abord
entre les fiches détenues par le teneur de quittancier et ses écritures, ensuite entre
le double des fiches détenues par le caissier et les fonds contenus dans sa caisse,
et enfin entre le montant arrété par le tencur de quittancier et I'encaisse détenue
par le caissier. En cas de discordance, les responsabilités doivent étre établies par
le caissier principal ou le chef de poste.

B- LA GESTION DES QUITTANCIERS ET DES CARNETS DE
DECLARATION DE RECETTES.

Les quittanciers et les carnets de déclaration de recettes (DR) sont des
valeurs inactives. A ce titre, le stock doit étre traité comme toute autre valeur en
portefcuille ou en numéraires et conservé dans le caveau ou en licu tres sar. Le
Trésorier Payeur Général doit s’assurer que les quittanciers et les carnets de DR
sont sécurisés dans le caveau et que toute sortie du caveau est précédée d'une
demande écrite du chef de poste comptable.



.

Des registres doivent étre ouverts pour le suivi des approvisionnements en
quittanciers ¢t en carncts de DR. Chaque approvisionnement ou mise a
disposition de ces supports doit donner licu a I'établissement d"un proces verbal.

l.es quittanciers mis en utilisation doivent étre cdtés et paraphés par le TPG
ou son fondé de pouvoirs. Toute perception de numéraires au guichet du poste
comptable donne lieu séance tenante a la délivrance d’une quittance a la partie
versante. Les quittanciers et les carnets de DR utilisés doivent étre soigneusement
archivés et conservés au poste comptable pendant un délai de dix ans.

l.e cachet « encaissé » doit étre apposé par les Caissiers, Sous Caissiers ou
le chef de poste comptable sur les quittances a délivrer et sur les duplicatas lors
de I'encaissement des recettes publiques.

C- DE LA GESTION DU CAVEAU ET SON ACCES
I.’acces au caveau dans les postes comptables qui en disposent ne doit étre
possible que par le truchement de deux clés différentes dont les détenteurs sont
obligatoirement le Chef de Poste ct le Fondé de Pouvoirs ou le chef de service de
la comptabilité ou encore le chef de burcau de la comptabilit¢ le cas échéant.
Plusicurs cas de figures sont envisageables :

* Le poste dispose d'un caveau comportant deux serrures.

Premi¢érement, le chef de poste et le Fondé de Pouvoirs doivent
obligatoirement détenir chacun I'une des deux clés, de maniére a cec que
'ouverture du caveau se fasse nécessairement en présence des deux intéressés. En
cas d’'absence ou de congé de I'un ou de l'autre, la clé correspondante sera alors
confiée au Chef de Service ou de Burcau de la Comptabilité et de la Caisse afin
que l'accés au caveau ne soit pas rendu impossible durant cette période.

* Le poste dispose d'un caveau comportant une seule serrure, mais

situé dans un local fermant a clé.

Si le caveau ne dispose que d’une seule serrure, mais situé dans une picce
fermée a clé, alors le Chef de Poste devra détenir la clé du caveau, tandis que le
Fondé de Pouvoirs ou le chef de service de la comptabilité conservera la clé de la
porte du local correspondant.

* Le caveau du poste ne comporte qu'une seule clé, et n’est pas situé

dans un local fermant a clé.

Dans les postes ou le caveau n’est fermé qu’a laide d’une scule clé, et n’est
pas dispos¢ dans un local lui-méme fermé a cl¢, le Chef de poste devra faire
installer devant la porte du caveau une barre de fer maintenue transversalement
par deux cadenas dont les clés seront ensuite confiées au Fondé¢ de Pouvoirs.

* Enfin, le poste ne dispose pas d'un caveau distinct de la caisse
courante.



Dans ce cas, la clé de la porte d’acces a la caisse courante doit étre détenue
par unc personne distincte de celle qui a acces au coffre fort,

Il est bien entendu que si un caveau est protégé par trois clés, (cas du
caveau a deux serrures, situé dans un local fermé a clé), le Chef de Poste a toute
latitude pour associer éventuellement, non seulement deux mais trois personnes a
ces mesures de séeurité.

En tant que premier juge des comptes de sa circonscription financiére, le
Trésorier Payeur Général ne participe pas a la manipulation des numéraires.

Par ailleurs, il est rappeclé a tous les comptables que pour assurer un
maximum d’efficacité dans la mise en ceuvre dos présentes dispositions, il est
indispensable de ne conserver dans la caisse courante que les fonds nécessaires
aux opcrations de la journée, les fonds restants.devant ¢tre conservés au caveau

ou nivelés au profit du comptable supérieur ou centralisateur de second degré
(ACCT)

D- CONTROLE DE FIN DE JOURNEE ET NIVELLEMENT DE LA CAISSE.

Il est nécessaire pour des raisons de fiabilité et de respect des cycles
comptables, d’arréter périodiquement la comptabilité du poste afin d’opérer des
contrdles. 1.’arrété de la caisse doit se faire absolument a la fin de la journgée,
méme pur les postes produisant une comptabilité décadaire.

Ce contrdle consiste a totaliser les montants des quittances délivrées aux
différentes parties versantes et de vérifier Ia concordance entre le montant en
caisse et les chiffres arrétés aux quittanciers.

La détermination de I’encaisse autorisée pour chaque poste comptable,
oblige le comptable a niveler régulierement sa caisse conformément & I'instruction
portant encaisse autorisée des postes comptables.

Cette opération se fait soit chez le comptable supérieur ou de rattachement,
soit directement a la BEAC. En plus, tous les mouvements de fonds recus doivent
faire I'objet d’un proces-verbal de réception pour confirmer le montant au poste
comptable bénéficiaire, afin d’éviter toute discordance ente le montant envoyé et
le montant cffectivement encaissé.

Pour les postes comptables a effectif réduit, les Brigades des ‘I'résoreries
Générales devront mettre I'accent sur les controles périodiques du cumul de
certaines fonctions par les agents. Elles devront de ce fait, s’"appesantir d’avantage
sur les données statistiques desdits postes.



-

I’Inspection Nationale des Services ot les Brigades de controle ot de
vérification veilleront a la stricte application des dispositions de la présente lettre
circulaire, qui ne doivent souffrir d’aucune restriction. /-

n £, Le Directeur Général du Trésor et de
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