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LEGENDE DES SYMBOLES UTILISES DANS LE DOCUMENT

Dans I'ensemble des fascicules du DPG, des icOnes sont utilisées pour signaler :

Une recommandation

Une prescription réglementaire o

Une bonne pratique .@.

Une mauvaise pratique ou une pratique obsoléte @

=

Une nouveauté liée au GBCP ﬁi&;,'l
L
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1 LA TENUE DES COMPTABILITES

Le décret GBCP rénove en profondeur la gestion budgétaire et comptable des organismes.

Une des principales innovations consiste en I'autonomisation de la comptabilité budgétaire par rapport a la
comptabilité générale. Jusqu’a présent, la comptabilité budgétaire se limitait en dépense au suivi de la
consommation d’une seule et méme nature de crédit budgétaire, voté par I'organe délibérant lors de I'adoption
du budget initial. Ce vote et cette consommation se faisaient sur la base d’états et d’opérations de comptabilité
générale. A compter du 1° janvier 2016, la comptabilité budgétaire est suivie en dépense a travers deux
natures de crédits différents (les autorisations d’engagements et les crédits de paiement) qui font I'objet d’'une
autorisation de lI'organe délibérant sur la base d’états de comptabilité budgétaire.

Cette autonomisation des deux comptabilités a pour objectif d’améliorer le pilotage budgétaire, de moderniser
la fonction financiere et comptable et de renforcer la qualité des données enregistrées dans les deux
comptabilités. Elle trouve son fondement dans le fait que les comptabilités budgétaire et générale n’ont pas les
mémes objectifs et ne répondent pas aux mémes régles de fonctionnement (les faits générateurs des
inscriptions dans les deux comptabilités sont différents).

Les systemes d’information des organismes doivent étre en mesure de tenir de fagon distincte ces deux
comptabilités.

Toutefois, si elles deviennent distinctes, les deux comptabilités doivent rester cohérentes entre elles. Les
différents écarts entre les deux comptabilités (notamment entre le solde budgétaire et le résultat patrimonial)
doivent toujours pouvoir étre identifiés et expliqués. Les systemes d'information doivent donc étre paramétrés
de facon a assurer cette cohérence.

L'un des points d‘articulation majeur des deux comptabilités réside dans les objets de gestion, qui sont partagés
par la comptabilité générale et la comptabilité budgétaire. Ces objets de gestion (demandes de paiement, titres
de recettes...) sont effectivement a |'origine de I'enregistrement d’écritures dans les deux comptabilités.

Le présent document décrit les regles et le fonctionnement des deux comptabilités. Il est fondé sur le décret
GBCP et sur les autres textes réglementaires qui régissent les comptabilités. Il fait également, dans certains
cas, des recommandations qui dépassent ces textes réglementaires.

1.1 Nature et principes des comptabilités générale et budgétaire
1.1.1 Les grands principes de la comptabilité des organismes
1.1.1.1  Les grands principes de la comptabilité générale

La qualité des comptes des organismes est assurée par le respect des principes comptables. Ces principes sont
définis par arrété du ministre chargé du budget®.
La comptabilité générale doit répondre aux exigences suivantes :

e les comptes doivent étre conformes aux regles et procédures en vigueur ;

e ils doivent étre établis selon des méthodes permanentes, dans le but d'assurer leur comparabilité entre
exercices comptables ;

e ils doivent appréhender I'ensemble des événements de gestion, en fonction du degré de connaissance
de leur réalité et de leur importance relative, dans le respect du principe de prudence ;

! Article 57 du décret GBCP.
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e ils doivent s'attacher a assurer la cohérence des informations comptables fournies au cours des
exercices successifs en veillant a opérer le bon rattachement des opérations a I'exercice auquel elles se
rapportent ;

e ils doivent étre exhaustifs et reposer sur une évaluation séparée et une comptabilisation distincte des
éléments d'actif et de passif ainsi que des postes de charges et de produits, sans possibilité de
compensation ;

e ils doivent s'appuyer sur des écritures comptables fiables, intelligibles et pertinentes visant a refléter
une image fidéle du patrimoine et de la situation financiére.

1.1.1.2  Les grands principes de la comptabilité budgétaire

La comptabilité budgétaire est régie par les grands principes des finances publiques, a savoir I'annualité, la
sincérité, la spécialité, I'unité et I'universalité.?

1.1.2 La séparation ordonnateur / comptable

Le principe de séparation®

Le décret GBCP distingue les opérations relatives a I'exécution du budget qui relévent exclusivement des
ordonnateurs de celles qui relévent des comptables publics, les deux fonctions étant incompatibles :

Les ordonnateurs prescrivent l'exécution des recettes et des dépenses et constatent les droits et les
obligations :

e ils liquident les recettes ;
¢ ils engagent, liquident et ordonnancent les dépenses ;

e ils transmettent au comptable public assignataire les titres de recettes et les demandes de paiement,
assortis des pieces justificatives requises, ainsi que les certifications qu'ils délivrent.

Les comptables ont la charge exclusive de manier les fonds et de tenir les comptes :

e ils sont seuls habilités a prendre en charge les demandes de paiement, les dépenses sans
ordonnancement préalable, les titres de recettes ainsi que les opérations de trésorerie émanant de
I'ordonnateur accrédité ;

e ils sont seuls chargés de la tenue de la comptabilité générale et de la prise en charge des titres de
recettes et les demandes de paiement qui lui sont remis par les ordonnateurs ;

e ils tiennent la comptabilité des crédits de paiement.

Dans le cadre du service facturier, les comptables liquident les dépenses, hors service fait (cf. fascicule
dépense du présent DPG).

La séparation entre ordonnateur et comptable doit trouver une traduction dans les systémes d’information,
notamment a travers un dispositif de tragabilité et d’habilitations qui permet d’identifier a tout moment les
acteurs et les opérations effectuées.

2 Voir fascicule budget du présent DPG.
3 Article 9 du décret GBCP.
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Le respect du principe dans les organisations

Les organismes peuvent étre composés d’ordonnateurs principaux, secondaires et délégués et d’agents
comptables principaux et secondaires. Un ordonnateur doit toujours étre associé a un agent comptable
assignataire. Ainsi, l'architecture organisationnelle peut prendre des formes variables selon les
organismes (cf. paragraphe infra relatif aux entités comptables). Quelle que soit la forme retenue, le systéeme
d’'information doit respecter le principe de séparation ordonnateur/comptable.

L'agent comptable, chef des services financiers

Les agents comptables peuvent exercer, a la demande de I'autorité exécutive de I'organisme, des fonctions de
chef des services financiers. Ils peuvent a ce titre effectuer des taches relevant de l'ordonnateur. Cette
possibilité, ouverte par une circulaire du ministére du budget du 8 avril 2002, est désormais affirmée par
I'article 188 du décret GBCP. Cette organisation doit améliorer I'efficacité de la chaine financiére et comptable
de l'organisme et la qualité comptable.

La mise en place d’une telle organisation doit se faire dans le respect du principe de séparation de I'ordonnateur
et du comptable. L'intervention de I'agent comptable doit étre limitée a I'assistance dans la préparation des
actes de gestion. L'agent comptable ne dispose d'aucun pouvoir de décision de nature a engager juridiquement
I'organisme. Une convention signée entre l'agent comptable et I'ordonnateur doit par ailleurs préciser le
périmétre exact des taches confiées et les moyens mis a disposition.

Les applications informatiques devront ainsi distinguer les opérations effectuées par I'agent comptable en tant
qu’agent comptable de celle effectuées par I'agent comptable en tant que chef des services financiers.

1.1.3 Les objectifs des comptabilités générale, budgétaire et analytique
1.1.3.1 Les objectifs de la comptabilité générale

L'article 56 du décret GBCP dispose que « la comptabilité générale retrace l'ensemble des mouvements
affectant le patrimoine, la situation financiére et le résultat. Elle est fondée sur le principe de la constatation
des droits et obligations. Elle est tenue par exercice s'étendant sur une année civile. Elle inclut, le cas échéant,
I'établissement de comptes consolidés ou combinés. Les regles de comptabilité générale applicables aux
personnes morales mentionnées a l'article ler ne se distinguent de celles applicables aux entreprises qu'en
raison des spécificités de I'action de ces personnes morales ».

La comptabilité générale est un systéme d’organisation de lI'information financiére permettant de :
e saisir, classer, enregistrer des données de base chiffrées ;
o fournir, aprés traitement approprié¢, un ensemble d’informations conforme aux besoins des divers
utilisateurs intéressés.
Pour garantir la qualité et la compréhension de I'information, toute comptabilité implique :
e |e respect de principes ;
e une organisation répondant aux exigences de contrdle et de vérification ;
e la mise en ceuvre de méthodes et de procédures ;

e |‘utilisation d'une terminologie commune.
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A cet effet, la comptabilité doit étre organisée de telle sorte qu’elle permette :
¢ la saisie compléte, I'enregistrement chronologique et la conservation des données de base ;

¢ la disponibilité des informations élémentaires et la production, en temps opportun, des états produits
ou requis ;

e le contréle de I'exactitude des données et des procédures de traitement.

1.1.3.2  Les objectifs de la comptabilité budgétaire

Contribuer a la soutenabilité budgétaire

La comptabilité budgétaire permet de traduire, au travers de recettes et de dépenses exprimées sous la forme
d’engagements pluriannuels ou non, les orientations stratégiques de 'organisme et d’identifier les risques de
non-soutenabilité. Elle implique de disposer d’'une programmation de I'activité de I'organisme, programmation
dont les composantes (prévisions de recettes et prévisions de décaissements) permettent notamment de
dégager le solde de prévision budgétaire.

La comptabilité budgétaire permet de dégager, sur le méme exercice, le solde d’exécution budgétaire qui
traduit le niveau de couverture des dépenses payées sur I'exercice par les recettes encaissées sur celui-ci.

Améliorer le pilotage des organismes et des finances publiques

La comptabilité budgétaire a pour objectif de rendre compte des autorisations données par I'organe délibérant
en fournissant des informations sur I’évolution des engagements, des recettes et des dépenses au cours de
I’'exercice.

Elle doit également permettre aux gestionnaires de gérer au mieux les crédits mis a leur disposition et de suivre
les conséquences budgétaires des opérations qu'ils engagent et qui concernent plusieurs exercices.

La comptabilité budgétaire, a travers les AE, permet en effet d’appréhender la réalité de I'ensemble des
engagements et de prendre en compte leurs impacts dans les gestions budgétaires ultérieures via les restes a

payer.

Ces objectifs sont liés a la mise en place de dispositifs spécifiques de contrble interne budgétaire dont I'objet
est la maitrise des risques pouvant affecter la qualité de la comptabilité budgétaire et la soutenabilité
budgétaire de la programmation et de son exécution®.

Compléter I'information fournie par la comptabilité générale

La comptabilité budgétaire apporte un éclairage différent de celui fourni par la comptabilité générale.

En effet, la comptabilité budgétaire permet de disposer d’un outil d'anticipation et d’analyse permettant aux
organismes de mener a bien les projets et activités et de prévoir les ressources nécessaires a leur réalisation.
La comptabilité générale quant a elle permet de donner la situation patrimoniale et le résultat de I'activité de
I'organisme afin de les porter a la connaissance des parties prenantes suivant des regles universellement
reconnues. Les comptabilités générale et budgétaire s’appuient sur des données identiques (a I'exception des
emplois) résultant de la méme réalité qu’elles organisent dans des cadres distincts.

1.1.3.3  Les objectifs de la comptabilité analytique
La comptabilité analytique est fondée sur la comptabilité générale. Elle a pour objet de mesurer les colits d'une

structure, d'une fonction, d'un projet, d'un bien produit ou d'une prestation réalisée et, le cas échéant, des
produits afférents en vue d'éclairer les décisions d'organisation et de gestion>.

* Article 215 du décret GBCP.
5 Article 59 du décret GBCP.
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1.1.4 Les régles transverses aux comptabilités
1.1.4.1 La période comptable

Les organismes peuvent identifier des périodes comptables. Une fois close, il n‘est plus possible de passer des
écritures sur une période comptable.

Pour la comptabilité générale, la période comptable est au moins mensuelle.

Les écritures ont par défaut la date comptable du jour. Cette date peut étre modifiée au sein de la ou des
périodes comptables ouvertes, avant validation de la piéece.

Il est possible d’associer une date de saisie aux écritures en plus de la date comptable. La date de saisie est
utile si la date comptable de I’écriture concernée a été modifiée pour ne pas porter la date du jour.

Pour la comptabilité budgétaire, la période est I’'exercice.

1.1.4.2 Validation des écritures comptables

Une écriture comptable validée ne peut plus étre modifiée. En cas d’erreur de saisie, I'écriture doit étre contre-
passée, puis ressaisie.

1.1.4.3 Monnaie de tenue des comptabilités

Les comptabilités sont gérées en euros. Les écritures doivent étre comptabilisées en euros.

Cependant les flux d’exécution (dépense, recette, opérations de trésorerie, etc.) peuvent étre gérés soit en
euros, soit en devises. Les montants en devises doivent étre convertis en euros sur la base des taux de

chancellerie. Le traitement de flux en devises peut entrainer des écarts de change liés a I’évolution des taux de
chancellerie, qui vont impacter les comptabilités générale et budgétaire.

1.2 Les référentiels de la comptabilité

1.2.1 Les référentiels de comptabilité générale

1.2.1.1  Le recueil des normes comptables des organismes

Les normes de comptabilité générale applicables au secteur public font I'objet d’'une adoption par le conseil de
normalisation des comptes publics (CnoCP). Les normes qui s'imposent aux organismes publics sont regroupées
dans un recueil.

Ces normes sont elles-mémes déclinées par des instructions comptables de la direction générale des finances
publiques (DGFiP) qui ont vocation a s’appliquer a tous les organismes publics, indistinctement de leur nature
juridique.

Les systemes d’information (SI) comptables et financiers des organismes publics doivent pouvoir permettre aux

agents comptables d’enregistrer les opérations en comptabilité générale conformément au recueil des normes
comptables et aux instructions comptables qui le déclinent.
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A titre d'illustration, les SI comptables et financiers doivent étre en mesure de tenir compte des éléments
suivants :

e distinction entre les dispositifs d’intervention pour compte propre et les dispositifs d’intervention pour
compte de tiers ;

e évolution symétrique de I'actif (amortissement, dépréciation...) et du financement qui s’y rattache, dans
le cadre de l'instruction relative au financement externe de I'actif ;

e contre-passation systématique (extourne) des charges a payer (liées a des services faits non certifiés)
et produits a recevoir comptabilisés en exercice N en début d’exercice N+1 et abandon de la méthode
de l'ordre de paiement ;

e enregistrement systématique de tous les engagements juridiques sans service fait certifié (en tant que

notion budgétaire) en engagement hors-bilan.

Les principales normes validées a la date de publication de ce dossier font I'objet de développements en
annexe.

1.2.1.2  Plan comptable des organismes

Les opérations de comptabilité générale s’inscrivent dans un cadre comptable structuré en huit classes de
comptes, qui figurent en annexe 2.

Conformément aux dispositions du plan comptable des organismes, la classification des comptes dans le plan
comptable type des organismes se caractérise par le choix d’un mode de codification décimale et I'adoption de
critéres de classement des opérations dans les comptes ouverts a cet effet.

Le plan comptable des organismes est présenté dans la partie comptabilité générale du présent fascicule.

1.2.2 Les référentiels de comptabilité budgétaire

En dépense, la comptabilité budgétaire est obligatoirement tenue & partir des axes suivants® :
e nature ;
e destination ;
e opération, le cas échéant.

En recette, seul les axes « Nature » et « Opération » (le cas échéant) sont obligatoires.

D’autres référentiels sont utilisés par la comptabilité budgétaire. Pour la description compléte des référentiels
budgétaires, se reporter a la partie 3 - Domaine Comptabilité budgétaire.

Seule la nature présente un caractére limitatif obligatoire au niveau des enveloppes de dépenses.

1.2.2.1  Nomenclature par nature

La nomenclature par nature correspond au plan de compte budgétaire.

Les comptes budgétaires sont définis en correspondance avec des regroupements de comptes du plan
comptable des organismes.

En dépense, les natures budgétaires, ou comptes budgétaires, correspondent a la déclinaison des enveloppes.

© Article 178 du décret GBCP.
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En recette, les comptes budgétaires doivent permettre de présenter les recettes conformément a la répartition
du tableau des autorisations budgétaires en AE et CP, prévisions de recettes et soldes budgétaires’.

1.2.2.2 Nomenclature par destination

La destination indique généralement la finalité de la dépense (qu’il s’'agisse d’une activité, d'une finalité
politique, d’une finalité stratégique, etc.). La qualification des destinations est propre a l'organisme et décidée
en accord avec les tutelles.

Le référentiel des destinations peut étre défini suivant une hiérarchie de destinations, les niveaux supérieurs
étant relatifs aux orientations stratégiques et les niveaux détaillés a leur déclinaison opérationnelle.

Le budget est élaboré et suivi sur la base des finalités stratégiques de l'organisme, déclinées au niveau
opérationnel et ventilées par nature, ce qui se traduit au travers des référentiels budgétaires par des couples
destination/compte budgétaire.

De maniére analogue, une nomenclature par origine peut également étre définie pour les recettes.

1.2.2.3 Nomenclature par opération

Dans certains organismes, des opérations sont définies pour modéliser des activités ou projets qui constituent
des ensembles cohérents qui doivent étre financés et suivis distinctement. Le budget est alors élaboré sur des
triplets (opération/destination/nature).

1.3 Objets et états de gestion budgétaires et comptables

Les comptabilités générale et budgétaire utilisent deux catégories de documents :

e ceux supportant les actes de gestion proprement dits, qui sont appelés « documents », « objets de
gestion » ou « piéces » dans la suite du présent DPG ;

e ceux restituant les écritures comptables issues de ces actes de gestion, qui sont appelés « états » ou
« restitutions » dans la suite du présent DPG. Parmi ces restitutions, on distingue celles servant a
justifier les comptes de bilan.

1.3.1 Objets de gestion budgétaires et comptables
Les écritures de comptabilité budgétaire et générale sont effectuées sur la base d'objets de gestion. Dans le
systéeme d’information, ces objets de gestion sont dématérialisés nativement et portent I'information financiére

et comptable. Ils déterminent la qualité des opérations enregistrées dans les comptabilités.

Ils sont créés, alimentés et validés par des personnes habilitées. Ils doivent pouvoir étre restitués par I'outil
informatique a n’importe quel moment de leur vie. Ils sont conservés conformément a la réglementation.

Remarque : dans le reste du document on parlera indistinctement de piéce ou d’objet de gestion.

Le contenu des piéces décrites dans le tableau ci-aprés est détaillé dans les paragraphes suivants.

7 Cf. fascicule budget du présent DPG.
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Concept Piece Emis par Abr. Définition
L'engagement est l'acte juridique par lequel une
personne morale crée ou constate a son encontre une
Engagement Engagement . . . B ,
L L Ordonnateur EJ obligation de laquelle il résultera une dépense.
juridique juridique , L. .
L’'engagement respecte |'objet et les limites de
I'autorisation budgétaire (article 30 du décret GBCP).
Le service fait est un événement qui permet de
constater la réalité de la dette de l'organisme. Il
Service Fait Service Fait Ordonnateur SF emporte la comptabilisation de la charge ou de
I'immobilisation en comptabilité générale. 1l reléve de
I'ordonnateur.
Ordonnateur . L , . , >
Piece matérialisant I'ordre donné par l'ordonnateur a
Demande de (ou Comptable , .
Ordre de payer . . . DP I'agent comptable de prendre en charge un paiement.
paiement si Service .
. Elle se substitue au mandat.
Facturier)
Ordre de Piece matérialisant I'ordre donné par l'ordonnateur a
recouvrer Titre de recette |Ordonnateur |TR I'agent comptable de prendre en charge un
recouvrement. Elle est le support du recouvrement.
Piece matérialisant I'ordre donné par l'ordonnateur a
Ordre de Demande de ,
Ordonnateur DRv |l'agent comptable de prendre en charge un
reversement reversement
reversement.
Ordre de Demande de . o , , , N
B . 3 : Piece matérialisant I'ordre donné par |'ordonnateur a
réduction ou réduction ou DRR /|,
, . , . Ordonnateur I'agent comptable de prendre en charge une
d’annulation de |d’annulation de DAR , . .
réduction ou annulation de recettes.
recettes recettes
La demande de correction matérialise I'ordre donné
Ordre de Demande de par I'ordonnateur a I'agent comptable d’effectuer une
) . Ordonnateur DCr ) . s e
correction correction correction sur une écriture de comptabilité générale
ou budgétaire.
La demande de comptabilisation matérialise I'ordre
Ordre de Demande de donné par l'ordonnateur a l'agent comptable de
o L Ordonnateur DCp . .. , L
comptabilisation |comptabilisation comptabiliser une écriture d’ordre non budgeétaire
(constatation des amortissements, provisions...).
La demande de versement est émise a l'initiative de
Ordonnateur I'ordonnateur ou de lI'agent comptable. Elle constitue
Ordre de Demande de (ou Comptable DV le support des mouvements de trésorerie liés aux
versement versement si Service opérations de trésorerie pour compte propre
Facturier) (remboursement du capital de I'emprunt) ou pour
compte de tiers (opérations pour compte de tiers).

e 1.3.1.1 L'engagement juridique

L'engagement est l'acte juridique par lequel une personne morale crée ou constate a son encontre une
obligation de laquelle il résultera une dépense. L’'engagement respecte I'objet et les limites de |'autorisation

budgétaire®.

Dans le cas général, la notification de I'engagement par I'ordonnateur constitue I'engagement ferme et définitif

de l'organisme a I’'égard du tiers et donc le fait générateur de la consommation des AE, en amont de toute
phase de réception ou de demande de paiement.

8 Article 30 du décret

GBCP.

Dossier de prescriptions générales

12 /109

Fascicule 5 : Comptabilités

V1.0



B sserinncetntustoe . - — DIRECTION
[ FINANCES PUBLIQUES = EYEJ_ Y ousuDGET

Le montant engagé auprés d’un tiers n’est pas le montant a payer dans I'année mais le montant total de la
dépense générée par 'acte signé par l'ordonnateur.

L’engagement juridique contient au moins les informations suivantes : le tiers, I'objet, les imputations, les
destinataires des paiements, le montant.

La saisie des engagements juridiques, le suivi de la consommation d’AE et I'établissement des échéanciers de
livraison ou de paiement sont effectués par le gestionnaire des engagements juridiques.

Les dépenses sont imputées selon différents critéres d’'imputation : la nature, la destination, les opérations, les
entités organisationnelles budgétaires ou les autres axes d’analyse (localisation, bénéficiaire...).

La consommation des autorisations d’engagement (AE) par les engagements juridiques génére une écriture de
comptabilité budgétaire. Celle-ci nécessite le renseignement de critéres d‘imputation budgétaire sur les
engagements juridiques, afin de permettre I'exercice du controle du disponible défini dans I'organisme.

L'engagement n’a aucun impact sur les crédits de paiement (ni consommation, ni réservation) et ne génére
aucune écriture en comptabilité générale.

Tous les engagements juridiques doivent pouvoir étre identifiés de maniére unique. L'engagement juridique est
traité de facon entiérement dématérialisée. Il est numéroté et archivé dans le systeme d’information. Il peut
étre restitué par le systeme informatique a n‘importe quel moment de sa vie a des fins de contrble et de
justification. Les engagements juridiques peuvent ainsi étre restitués selon différents criteres.

1.3.1.2  Le service fait®

Le service fait est un événement qui permet de constater la réalité de la dette de I'organisme. L'appréciation
matérielle du service fait implique de vérifier que les prestations sont réellement exécutées et qu’elles sont
exécutées conformément aux exigences formulées (exemples : absence de malfagons sur les travaux réalisés
par un entrepreneur, fournitures non défectueuses, qualité attendue, etc.), ce qui permet de déterminer le
montant exact de la dette.

Le montant du service fait ne doit pas dépasser le montant engagé de la commande ou de I'E]J auquel il se
référe. En revanche, un service fait peut étre partiel, ce qui permet d’effectuer plusieurs services faits sur une
méme commande.

Le processus d’exécution de la dépense distingue deux événements permettant d’appréhender la notion de
service fait : sa constatation et sa certification.

La constatation du service fait

Elle permet de contrbler la réalité de I'obligation de I'organisme par un contréle de la réalisation physique des
opérations et de leur conformité a la demande gréce au rapprochement avec I'engagement juridique. Le but de
cette étape est la vérification du fait générateur de la dette de I'organisme (par exemple, exécution de la
commande passée).

La certification du service fait

Le certificateur du service fait doit avoir qualité d’ordonnateur. Il arréte et certifie le montant de la
livraison/prestation conformément aux clauses du contrat (valeur du bien/de la prestation). Il renseigne la date
d’effet du service fait. Il arréte le montant de la charge ou de I'immobilisation, qui peut étre différent de la
dette fournisseur. Une écriture en comptabilité générale est passée (comptabilisation de la charge ou de
I'immobilisation).

° Article 31 du décret GBCP.
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Impact comptable du service fait

La certification du service fait donne lieu a une écriture de comptabilité générale. Cette écriture crédite le
compte de « factures non parvenues » et débite le compte de charges (ou d'immobilisation) correspondant a la
nature de la dépense considérée (Débit 6 ou 2/Crédit 408).

La certification du service fait ne donne lieu a aucun impact en comptabilité budgétaire, ni a consommation ou
réservation d’AE ou de CP.

Le service fait doit pouvoir étre identifié de maniére unique. Il est traité de fagon entierement dématérialisée. Il
est numéroté et archivé dans le systéme d’information. Il peut étre restitué par le systéme d’information a
n‘importe quel moment de sa vie a des fins de contrdle et de justification. Le service fait peut ainsi étre restitué
selon différents critéres.

A

1.3.1.3 La demande de paiement

)

La demande de paiement est la matérialisation de l'ordre donné par l'ordonnateur a I'agent comptable de
prendre en charge un paiement. Elle porte les imputations de comptabilité budgétaire et générale et se
rapporte a des opérations aboutissant a un flux financier avec écritures budgétaires.

La demande de paiement est émise par les services de I'ordonnateur (hors service facturier) dans le cadre de la
procédure d’ordonnancement des dépenses. Elle est prise en charge par l'agent comptable (contrbles et
validation, portant comptabilisation de la demande de paiement par I'agent comptable).

Dans le cas d'un service facturier, la demande de paiement est émise par les services du comptable.

Chaque organisme est libre de présenter la demande de paiement comme il le souhaite. Un certain nombre
d’indications doivent néanmoins y figurer obligatoirement. La demande de paiement doit effectivement
comporter les renseignements et références d'ordres administratif, budgétaire et comptable, nécessaires a
assurer le controle de la dépense et I'exécution dans les comptabilités budgétaires et générales. A titre
d’exemple, les éléments suivants doivent étre portés par cet objet de gestion :

¢ identification du fournisseur (en lien avec le référentiel des fournisseurs) ;
¢ imputations budgétaires et comptables (en lien avec I'engagement juridique et le service fait) ;

¢ éléments de liquidation (montants HT, de TVA, etc.).
Toutes les demandes de paiement doivent étre identifiées de maniére unique.

La demande de paiement est traitée de fagon entierement dématérialisée. Elle est numérotée et archivée dans
le systéme d’information. Elle doit pouvoir étre restituée par le systéeme d‘information a n’‘importe quel moment
de sa vie (aprés génération par les services de I'ordonnateur, aprés validation par I'lagent comptable mais avant
mise en paiement, aprés mise en paiement) a des fins de contrble et de justification. Les demandes de
paiement peuvent ainsi étre restituées selon différents critéres : imputation comptable ou budgétaire, montant,
date, bénéficiaire, etc. De méme, toutes les piéces liées doivent pouvoir étre accessibles a partir de la demande
de paiement (EJ, service fait).

La demande de paiement et les piéces justificatives associées font I'objet d’une transmission dématérialisée a
I'agent comptable au fil de I'eau, sous forme de flux continu.

@ L'édition et la transmission via des bordereaux a I'agent comptable n‘ont plus lieu d’étre.
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Les outils doivent permettre de faire des lots de demandes de paiement, avec possibilité de validation globale
(émission et prise en charge collective de demandes de paiement!?).

Les informations de la demande de paiement sont saisies et contrblées en regard des référentiels de la dépense
(tiers fournisseurs, nomenclatures, etc.).

Les différentes étapes rythmant le cycle de vie d'une demande de paiement ainsi que les différents acteurs
intervenants a chaque étape sont décrits dans le fascicule dépense du présent DPG.

1.3.1.4 Le titre de recette

Le titre de recette est la pieéce matérialisant I'ordre donné par I'ordonnateur a I'agent comptable de prendre en
charge un recouvrement. Le titre de recette se rapporte a des opérations aboutissant a un flux financier réel
avec écritures budgétaires. Son rapprochement avec l’encaissement afférent génére une écriture en
comptabilité budgétaire.

Le titre de recette est émis par les services de I'ordonnateur dans le cadre de la procédure d’ordonnancement
des recettes. Il est pris en charge par I'agent comptable assignataire (contréles et validation du titre de recette,
portant comptabilisation par I'agent comptable).

Un titre de recette se présente en deux volets :

¢ l'ordre de recette qui constitue le document représentatif de la créance, piéce justificative a produire
par I'agent comptable a I'appui du compte intéressé ;

e l'avis des sommes a payer, envoyé par l'agent comptable ou les services de |'ordonnateur au
redevable.

Chaque organisme est libre de présenter le titre de recette comme il le souhaite. Certaines indications doivent
néanmoins y figurer obligatoirement. Le titre de recette doit ainsi comporter les renseignements et références
d'ordres administratif, budgétaire et comptable, nécessaires a assurer le controle de la recette et I'exécution
dans les comptabilités budgétaire et générale.

Les éléments suivants doivent étre portés par cet objet de gestion :
¢ identification du redevable (en lien avec la comptabilité auxiliaire client) ;
¢ imputations budgétaires et comptables (en lien avec I'engagement juridique et le service fait) ;
¢ éléments de liquidation (montants HT, de TVA, etc.) ;

¢ la formule exécutoire.

La formule exécutoire a apposer sur les titres de recettes est la suivante : « Pour valoir titre exécutoire
conformément aux dispositions de I'article 192 du décret n® 2012-1246 du 7 novembre 2012 relatif a la gestion
budgétaire et comptable publique ».

Le titre de recette peut par ailleurs, le cas échéant, prendre la forme d’une facture commerciale (notamment en
cas de vente de bien ou service par |'organisme).

L'avis des sommes a payer est destiné au redevable et doit contenir les renseignements permettant son
information sur la dette qu'il a envers I'organisme.

L'avis des sommes a payer reprend les principaux éléments figurant sur I'ordre de recette (notamment les
éléments relatifs a la liquidation). Il précise par ailleurs les coordonnées de I'agent comptable, les coordonnées
bancaires de l'organisme, les moyens de réglement possibles, les délais de paiement et voies de recours, et
toute autre information pratique permettant le recouvrement du titre de recette.

0 Voir fascicule dépense pour I'émission de paiements collectifs.
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Il précise en particulier le numéro du titre de recette auquel il se rattache. Ce numéro permettra le
rapprochement de I'encaissement avec le titre correspondant et la constatation d’une recette budgétaire.

Le titre de recette doit pouvoir étre traité de facon entierement dématérialisée. Il est numéroté et archivé dans
le systeme d’information. Il peut étre restitué par le systéme d’information a n‘importe quel moment de sa vie
(aprés génération par les services de I'ordonnateur, aprés validation par I'agent comptable mais avant envoi au
redevable, aprés envoi au redevable, avant ou aprés rapprochement avec un encaissement) a des fins de
contréle et de justification. Les titres de recettes peuvent ainsi étre restitués selon différents critéres
imputation comptable ou budgétaire, montant, date, redevable, etc.

Le titre de recette et les piéces justificatives associées font I'objet d’une transmission dématérialisée a l'agent
comptable au fil de I'eau, sous forme de flux continu.
L’édition et la transmission via des bordereaux a I'agent comptable n’ont plus lieu d’étre.

Les outils doivent permettre de faire des lots de titres de recette, avec possibilité de validation globale
(émission et prise en charge collective de titres!!).

Les informations du titre de recette sont saisies et contrélées en regard des référentiels de la recette (tiers
clients, nomenclatures, etc.).

Les différentes étapes rythmant le cycle de vie d’un titre de recette ainsi que les différents acteurs intervenants
a chaque étape sont décrits dans le fascicule recette du présent DPG.

1.3.1.5 La demande de reversement

L'ordonnateur procéde a I'émission d'une demande de reversement lorsqu'une demande de paiement a été
émise pour une somme supérieure aux droits effectifs du créancier, et que la régularisation des sommes
indiment percues ne peut étre obtenue par précompte sur une autre demande de paiement, établie au bénéfice
de ce créancier au cours de |'exercice ayant supporté le trop-payé, et sur les mémes imputations budgétaires.

La demande de reversement est la piece matérialisant I'ordre donné par I'ordonnateur a I'agent comptable de
prendre en charge un reversement. Elle porte les imputations budgétaires et elle génére une écriture en
comptabilité budgétaire au moment de son rapprochement avec l'encaissement afférent.

La demande de reversement est émise par les services de l'ordonnateur hors service facturier, et par les
services du comptable dans le cas d’un service facturier, dans les mémes conditions que le titre de recette. Elle
est prise en charge par I'agent comptable (contrbles et validation, portant comptabilisation de la demande de
reversement par I'agent comptable).

Chaque organisme est libre de présenter la demande de reversement comme il le souhaite. Elle doit cependant
comporter les renseignements et références d'ordres administratif, budgétaire et comptable, nécessaires a
assurer les controles et I'exécution comptable. Sa présentation matérielle peut étre similaire a celle du titre de
recette. Il convient de faire référence au numéro de la demande de paiement a laquelle elle se rattache.

Comme le titre de recette, la demande de reversement doit pouvoir étre traitée de fagon entiérement
dématérialisée. Elle est numérotée et archivée dans le systéeme d’information. Elle peut étre restituée par le
systéeme d’information a n‘importe quel moment de sa vie a des fins de controle et de justification.

Remarque : L’imputation budgétaire de la demande de reversement est fonction de I’'exercice. Le cas de gestion
et les écritures en comptabilités générale et budgétaire liées au traitement d’une demande de reversement sont
traités dans le fascicule recette du présent DPG.

11, . ) A ) .
Voir fascicule recette, le cas particulier des titres collectifs.
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1.3.1.6 La demande de réduction ou d’annulation de recettes

L'ordonnateur procéde a I'émission d'un ordre d'annulation ou de réduction de recette dans les cas suivants :
e régularisation d'une erreur de liquidation commise au préjudice du débiteur ;
e régularisation dans le fondement méme de la créance ;

e constatation de rabais, remises, ristournes consentis a ses clients par un organisme effectuant des
opérations commerciales ;

e transaction entre I'organisme et son débiteur, lorsque I'organisme est autorisé a transiger.

La demande de réduction ou d’annulation de recettes est la piéce matérialisant I'ordre donné par l'ordonnateur
a l'agent comptable de prendre en charge une réduction ou annulation de recettes.

La demande de réduction / d’annulation est émise par les services de I'ordonnateur dans les mémes conditions
que la demande de paiement. Elle est prise en charge par I'agent comptable (contrGles et validation, portant
comptabilisation de la demande de réduction ou d’annulation de recettes par I'agent comptable).

Chaque organisme est libre de présenter la demande de réduction ou d’annulation de recettes comme il le
souhaite. La demande de réduction ou d’annulation de recettes doit cependant comporter les renseignements et
références d'ordres administratif, budgétaire et comptable, nécessaires a assurer les contrbles et I'exécution
comptable. Sa présentation matérielle peut étre similaire a celle de la demande de paiement.

Il convient de faire référence au numéro du titre de recette auquel se rattache la demande de réduction ou
d’annulation de recettes.

Comme la demande de paiement, la demande de réduction ou d’annulation de recettes doit pouvoir étre traitée
de facon entierement dématérialisée. Elle est numérotée et archivée dans le systeme d’information. Elle peut
étre restituée par le systeme d’information a n‘importe quel moment de sa vie a des fins de contrGle et de
justification.

La demande de réduction ou d‘annulation de recette porte des imputations budgétaires et peut générer des
écritures en comptabilité budgétaire.

Remarque : les écritures en comptabilités générale et budgétaire liées au traitement d’une demande de
réduction ou d’annulation de recettes sont traitées dans le fascicule recette du présent DPG.

1.3.1.7 La demande de correction

Y

La demande de correction matérialise I'ordre donné par l'ordonnateur a l'agent comptable d’effectuer une
correction sur une écriture de comptabilité générale ou budgétaire.

La demande de correction peut porter sur les objets suivants : modification du montant d’une écriture,
modification d’une imputation budgétaire ou comptable, etc. La demande de correction, si elle remplit certaines
conditions, peut avoir un caractére budgétaire (rétablissement de crédits budgétaires sur une enveloppe en
contrepartie d’une diminution de crédits budgétaires sur une autre enveloppe).

Par ailleurs, I'agent comptable peut, de sa propre initiative, effectuer un certain nombre de corrections avec
impact budgétaire. Ces corrections sont tracées dans le systéme d’information. Le périmeétre et les modalités
d’enregistrement de ces corrections sont précisés dans un arrété d’application du décret GBCP relatif aux
contrbles des agents comptables.

La demande de correction apporte toutes les précisions nécessaires a l'enregistrement de la modification dans

le systeme (imputation a corriger, demande de paiement ou titre de recette auquel se rapporte la correction,
etc.)
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La demande de correction ne peut porter que sur des opérations budgétaires et comptables de I'exercice en
cours. Elle ne peut pas porter sur des opérations d’un exercice clos.

La demande de correction peut porter les imputations budgétaires et générer des écritures en comptabilité
budgétaire si elle concerne une opération budgétaire ayant été enregistrée en cours d’exercice.

Lorsqu’elle concerne une erreur d’imputation budgétaire ou comptable, la demande de correction doit par
ailleurs comporter les mentions suivantes :

¢ l'identifiant de la piéce concernée (titre, demande de paiement, etc.) ;

¢ la nature et le montant de la dépense ou de la recette ;

e l'imputation budgétaire et comptable initiale faisant I'objet de la rectification ;
¢ l'imputation budgétaire et comptable définitive.

Les demandes de correction sont numérotées et archivées dans le systéeme d’information. Elles sont traitées de
maniére entierement dématérialisée. Elles peuvent étre restituées par le systéme d’information a n'importe
quel moment de leur vie a des fins de contréle et de justification.

1.3.1.8 La demande de comptabilisation

La demande de comptabilisation matérialise |'ordre donné par l'ordonnateur a l'agent comptable de
comptabiliser une écriture d’ordre non budgétaire (charges et produits calculés, amortissements, provisions).
Elle a un caractére non budgétaire.

La demande de comptabilisation est émise par les services de I'ordonnateur et transmise a I'agent comptable
pour prise en charge.

Chaque organisme est libre de présenter la demande de comptabilisation comme il le souhaite. Certaines
indications doivent néanmoins figurer obligatoirement sur le document. La demande de comptabilisation doit
effectivement comporter les renseignements et références d'ordres administratif et comptable nécessaires a
assurer le controle des opérations dans la comptabilité générale.

Elle porte toutes les informations nécessaires a I'enregistrement de I'opération comptable afférente :

¢ informations générales concernant la demande de comptabilisation : numéro de la demande, date
d’émission ;

e nature de l'opération (dotation aux amortissements ou aux provisions, reprise sur amortissements ou
provisions, etc.) ;

¢ montant de I'opération (montant de la dotation ou reprise sur amortissements ou provisions, etc.) ;
e compte par nature concerné ;
e structure a l'initiative de la demande ;
e le cas échéant, immobilisation concernée (en lien avec la comptabilité auxiliaire impactée) ;
e  piece justificative éventuellement associée ;
e etc.
La demande de comptabilisation ne porte aucune imputation budgétaire et ne génére aucune écriture en

comptabilité budgétaire.

Les demandes de comptabilisation sont numérotées et archivées dans le systeme d’information. Elles sont
traitées de maniere entierement dématérialisée. Elles peuvent étre restituées par le systéeme d’information a
n‘importe quel moment de leur vie a des fins de controle et de justification.
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1.3.1.9 La demande de versement

a

La demande de versement est émise a l'initiative de I'ordonnateur ou de l'agent comptable. Elle constitue le
support des mouvements de trésorerie liés aux opérations de trésorerie pour compte propre ou pour compte de
tiers, en encaissement et en décaissement.

Les demandes de versement concernent les :
¢ mouvements entre comptes de disponibilités ;
o effets et valeurs ;
e imputations provisoires de recettes et de dépenses ;
e remboursement du capital de I'emprunt ;
e souscription a un nouvel emprunt ;
e opérations pour compte d’un autre organisme public (encaissement, décaissement) ;

e collecte et reversement de la TVA.

La demande de versement ne porte aucune imputation budgétaire et ne génére aucune écriture en comptabilité
budgétaire.

Les demandes de versement sont émises par |‘ordonnateur ou l'agent comptable, en fonction de leurs
compétences respectives, et prises en charge par I'agent comptable.
Elles portent toutes les informations nécessaires a I'enregistrement des opérations de trésorerie afférentes :

e informations générales concernant la demande de versement : numéro de la demande, date
d’émission, exercice concerné ;

¢ nature de l'opération ;

¢ montant de I'opération ;

e compte par nature concerné ;

e structure a l'initiative de la demande ;

e piece justificative éventuellement associée ;

. etc.
Les demandes de versement sont numérotées et archivées dans le systeme d’information. Elles sont traitées de
maniére entierement dématérialisée. Elles peuvent étre restituées par le systéeme d’information a n’importe
qguel moment de leur vie a des fins de contrdle et de justification.
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1.3.2 Situations budgétaires et comptables

B

N

Ces situations sont dématérialisées nativement et portent I'information financiére et comptable.

Dénomination Piece Abr. Définition

- situation des titres de recette

- situation des demandes de réduction /
demandes d’annulation de recette

- situation des demandes de reversement Restitutions récapitulatives établies au moins

- situation des demandes de paiement

- situation des engagements juridiques

- situation des crédits de paiement

une fois par exercice (a la cloture).

Situations : ) états . - ) ) . R
- situation des recettes Le systeme d’information doit par ailleurs étre
- situation des services faits en mesure de restituer ces états a n‘importe
- situation d’inventaire de I'actif et du | t de I’ .
passif quel moment de I'exercice.
- situation de suivi des fournisseurs et
clients

- arrété comptable

Il s’agit de situations récapitulatives de I'ensemble des données budgétaires et comptables. Le systeme doit
étre en mesure de les restituer a n‘importe quel moment de I’'exercice.

Pour les objets de gestion il s’agit de listes avec possibilité d’afficher le détail (recherche / tri / affichage par
nature, statut, montant, échéance) :
e titres de recette ;
¢ demandes de réduction / demandes d’annulation de recette ;
¢ demandes de reversement ;
e demandes de paiement ;
e services faits ;
e engagements juridiques.
Pour la comptabilité budgétaire, il s'agit en particulier des restitutions suivantes :
e situation des autorisations d’engagement ;
e situation des crédits de paiement ;
e situation des recettes.
Pour les comptabilités auxiliaires, il s'agit en particulier des restitutions suivantes :

e situation des fournisseurs et clients extraite des comptabilités auxiliaires fournisseurs et clients. Elle
permet d’effectuer un suivi des diverses opérations par fournisseur ou par client ;

e situation d’inventaire de I'actif et du passif. Il s‘agit d’un suivi récapitulatif des biens figurant a I'actif du
bilan et des dettes figurant au passif ;

e arrété comptable : lors des clotures intermédiaires, les comptes peuvent étre arrétés, le systéme
pourra alors produire la liste des soldes par comptes a la date de I'arrété.

Lorsque les situations sont effectuées sur la base de piéces de gestion (demandes de paiement, titres de
recettes, demandes de reversement, etc.), ces restitutions doivent étre possibles a n‘importe quel moment de
la vie de la piéce (en cours de validation par I'ordonnateur ou le comptable, validé par I'ordonnateur ou le
comptable, mis en paiement par le comptable s’il s'agit par exemple de demandes de paiement).

Chaque organisme est libre de présenter ces situations comme il le souhaite. Un certain nombre d’indications

doivent néanmoins figurer sur les situations, a des fins de suivi et de contréle : numéro d’identification de
chaque piéce de la situation, montant, comptes budgétaires et comptables impactés le cas échéant.
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O 1.3.3 Etats de justification budgétaires et comptables

Ces états de justification budgétaires et comptables sont dématérialisés nativement et portent I'information
financiére et comptable. Ils doivent étre restitués automatiquement par le systéme, le cas échéant en lien avec
les comptabilités auxiliaires.

Remarque : le caractére réglementaire de chacun des états et le périmétre exact des états attendus est précisé
dans le cadre des instructions comptables.

Dénomination Piece Abr. Définition

Toutes les écritures sont enregistrées dans le livre-
Livre-journal Livre-journal LJ journal qui permet de les restituer de maniére
chronologique, par opération, par compte et par date.

La balance mensuelle reprend pour tous les comptes
mouvementés, le solde d’entrée, les opérations
Balance Balance BL o, ] B} , .
enregistrées depuis le debut de I'exercice, le solde de

sortie. Elle est arrétée au moins mensuellement.

- état de concordance et de
développement du bilan
d'entrée

- état de I'actif

- état du passif

- état des stocks et en-cours

- état des restes a recouvrer

(titres de recettes en attente de Ces états permettent de justifier les comptes de

reglement) bilan. Ils doivent étre obligatoirement produits a
Les - état des restes a payer I'issue de l'exercice. Le systéme d’information doit
justifications (demandes de paiement en N ) y ) )
des comptes de allttente de réglement) étre en mesure, le cas échéant, de les produire

) - etat d'accord (comptables automatiquement.
bilan secondaires et régisseurs)
- proces-verbal de caisse et
portefeuille

- état d'accord et de
développement du solde des
comptes de disponibilités

- état d'accord et de
développement des soldes de la
comptabilité des valeurs

inactives
Compte L'outil doit étre en mesure de restituer les différentes
i ) Compte financier CF . .
financier composantes du compte financier
=
[[&#¥] 1.3.4 Les opérations diverses
S

Les opérations diverses sont des écritures qui impactent les comptabilités a l'initiative et sous la responsabilité
du seul agent comptable.

Elles peuvent étre purement comptables, purement budgétaires, ou mixtes. Dans le cas ou elles ont un
caractére budgétaire, elles doivent étre réalisées en concertation avec I'ordonnateur.

Les opérations diverses portent toutes les informations nécessaires a I'enregistrement de |'opération comptable
afférente. Les opérations diverses sont numérotées et archivées dans le systeme d’information. Elles doivent
pouvoir étre traitées de maniére entierement dématérialisée. Elles peuvent étre restituées par le systéme
d'information a n‘importe quel moment de leur vie a des fins de contréle et de justification.
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2 Domaine comptabilité générale

Le décret GBCP ne modifie pas les principes ni les régles de la comptabilité générale. Celle-ci repose sur une
logique de droits constatés et fonctionne selon les normes énoncées dans le recueil des normes comptables des
établissements publics nationaux. Les systémes d’information doivent permettre I’'enregistrement des écritures
de comptabilité générale dans le respect de ces normes et de cette logique de droits constatés.

2.1 Les référentiels
2.1.1 Les entités comptables

Agent comptable principal

Chaque organisme soumis a la comptabilité publique dispose obligatoirement d'un et d'un seul agent comptable
principal.

Toutefois, plusieurs organismes peuvent avoir le méme agent comptable. Cependant, si le méme agent
comptable peut exercer ses fonctions dans plusieurs organismes, que ce soit es qualité ou intuitu personae, il
existe autant de postes comptables que d’organismes dotés de la personnalité jurid