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Annexe H - Guide des procédures a l'usage des

paroisses et services
Le texte suivant décrit I'ensemble des procédurentieres et comptables en usage
dans le diocése. Une version illustrée d’exempieeaenodéles et disponible aupres de
I’économat diocésain.
L'Association Diocésaine est soumise dorénavante anauvelles obligations pour
I'établissement de ses comptes annuels, notammest & désignation d'un
commissaire aux comptes pour la certification decsgnptes annuels et la publicité de
ses comptes annuels vis-a-vis des tiers.
Dans ce cadre, ce recueil de procédures a pouctiilijiaccompagner chacun dans les
changements induits par cette nouvelle réglementatiet de permettre
I'hnomogénéisation des procédures au sein desedétBAssociation Diocésaine.
Il est nécessaire d'atteindre une homogénéité demstraitements comptables et
organisationnels au sein des différentes entitéAdsociation Diocésaine. Pour cela,
des regles communes a toutes les entités sontraisss en place, et demandent a étre
suivies.

Introduction

L'évéque est le seul administrateur du diocéese@éhjige prend des décisions au sein du
conseil d'administration de I'Association Diocésaih apres consultation du conseil
épiscopal, du conseil diocésain pour les affairmmémiques, et éventuellement du
conseil presbytéral. Il donne délégation a l'écomatipcésain pour la gestion au
qguotidien du diocese, dans les domaines économiguilique, administratif et
financier, et au curé pour la paroisse confiée.

Le curé est lI'administrateur de la paroisse; it agres consultation de ses conseils
(pastoral et économique). Il peut déléguer toutpaumtie de ses pouvoirs au plan
economique, au trésorier de la paroisse (commarndes;dle des factures, reglement
par cheques...), mais le curé demeure le décideur.

L'économe diocésain met en ceuvre les décisiong&dégle relatives au temporel, et
administre le diocese au quotidien. Il se met avice des paroisses et des services
pour les aider dans leur gestion du temporel

1. Principes généraux

Pourquoi des procédures ?

La mise en place de procédures comptables a pqgactibda fiabilité des comptes

annuels par le fait de

- la réalité des enregistrements comptables (touwjuteest enregistré correspond a
des événements qui ont eu lieu)

- I'exhaustivité des enregistrements comptables (®uwjui s'est passé est enregistre)

En particulier, les procédures permettront de respde principe de séparation des

exercices. Par exemple, les dépenses de l'anr@ r#0 sont pas les dépenses de

l'année 2007 : une dépense effectuée en 2006 é¢ eay2007, devra étre comptabilisée

en 2006.

Pour répondre aux obligations légales et permeitrecommissaire aux comptes

d'effectuer son travail, il est nécessaire de medtr place des méthodes communes a

toutes les entités: paroisses, services, séminaire.
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Au-dela de ces obligations, I'application des cpdures assurera la protection du
patrimoine, le respect de la Loi et des réglemeeitd,effectivité des décisions des
responsables.
Ainsi, le commissaire aux comptes peut affirmer:

e que les comptes sont réguliers et sincéres

» qu'ils donnent une image juste de la situationnionere.
Il certifie les comptes, c'est-a-dire qu'il cedifju'ils ne comportent pas d'anomalies.

Les procédures s’appuient sur des documents

En termes de procédures, certaines regles simplesrd étre respectées. La premiere
régle a retenir, c'est qu'une procédure se maséridhns des documents. C'est pourquoi
tout flux, financier ou non, doit faire I'objet d& piece justificative. Autrement dit,
toute écriture comptable (flux de trésorerie ou)rmatessite une piéce la justifiant.
Méfiez-vous des habitudes! Elles vous font pensé&rng piéce justificative est inutile.
Méfiez-vous par exemple des remboursements foiriestail ne peut y avoir de frais de
déplacements remboursés sans fiche détailléeigumties kilometres effectués, la date
du déplacement et le motif succinct du déplacement

Rangement, classement de ces documents

Factures et justificatifs de dépenseslasser chaque facture selon le numéro porté a
réception, dans un classeur pour les facturesad@de (un classeur par année). Le

classement des factures doit étre fait dans I'adeenuméros, et regroupées par mois,

soit 12 intercalaires

Les pieces de caissies pieces justificatives des mouvements de eassont classées
dans un classeur, par exemple toutes les piécesndais dans la méme pochette
plastique, et dans l'ordre. Ces justificatifs daivgustifier tous les mouvements de
caisse, on y trouvera donc le double des déecondgtesiétes, des bordereaux de remise
d'espéces en banque, les tickets de caisse oudactels achats payés en especes (petits
montants ).

Les pieces de banque ranger chaque relevé bancaire, accompagné despie

correspondantes (bordereaux de versement, remesekéedjues, virements...) dans des
classeurs. Les bordereaux de remise de chequemnti@ive explicites et détaillés : nom

, objet du chéque. Les chéquiers doivent étre notd®rau fur et a mesure de leur

utilisation. A la fin de I'exercice, ranger ledengés bancaires et les chéques terminés
dans une boite d'archivage.

Salaires du Personnel Tous les documents relatifs aux salariés scedséls par le
service social de I'économat.
Toutes ces pieces seront classées dans la baottkickaye de I'année.

Les hommes : séparation des taches

La séparation des taches est une exigence maawemmissaire aux comptes. Cette
séparation des taches est notamment essentielie ldarfonctions d'ordonnateur de
dépenses, de comptable et de trésorier de |'eatitéernée.

La séparation des fonctions entre le décideur {fomcde direction), le trésorier
(fonction de détention du patrimoine, gardien désar) le comptable (fonction
d'enregistrement, transcription des événementsgnéin la fonction de controle
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(vérification) qui est assuré en interne ou enreetedécoule d'un principe universel
d'organisation des taches, quelle que soit latsireic
Ainsi dans la paroisse:
La fonction de direction est exercée par le cuug ffeut déléguer)
La fonction de détention du patrimoine est exepaele trésorier.
La fonction d'enregistrement est assurée par |etaite
La fonction de contrble est exercée par le Cordminomique Paroissial et les
services diocésains de I'économat

Exemple de la séparation des taches : achat

La personne habilitée a le faire passe une comma&hdst elle qui apposera la mention
« bon a payer » et sa signature sur la facture peumettre son reglement. Cette
personne est désignée sous le nom d'ordonnatedgaitteur, de responsable : c'est le
chef pour cette opération !

Le cheque sera établi par le trésorier au vu @&claire mentionnant « bon a payer ». Le
trésorier paiera si la facture lui semble conforowrespond au bon de livraison et a la
marchandise livrée, si le bon a payer a été dommfommément aux pouvoirs du
décideur, et a I'objet social de I'entité.

Le comptable enregistrera le reglement de la factur comptabilité. Il s'assure que la
somme payée est conforme avec la facture. Il débddBimputation dans un compte.
C'est lui le chroniqueur de I'opération : c'estdui la transcrit dans I'histoire de I'entité.

Il convient de s'assurer, dans la mesure du pessibl respect de la séparation de ces
fonctions. Dans les cas ou la distinction n'est passible entre le décideur et le
trésorier, le comptable aura alors une missionotérdle plus étendue.

Dans la pratique, dans nos paroisses et nos seiceésains, le trésorier peut pour des
achats courant étre lI'ordonnateur des dépensedéfigation du curé pour la paroisse
ou du responsable du service diocésain.

2. Procédures divers

2.1 Les dépenses

Toute dépense doit obligatoirement faire I'objahdustificatif correspondant :

- une facture au nom du fournisseur mentionnant te, da nature et le montant de
l'achat,

- un ticket de caisse avec l'identification du magalsi date, la nature et le montant
de l'achat.

- une demande de remboursement de frais justifisigeée par le demandeur.

Qui peut décider de la dépense?

Il faut distinguer :

- Les dépenses incontournables(EDF-GDF, eau, téléphone, impbdts,
affranchissement, bordereaux, consommables awsedui Culte, hosties, bougies,
etc.). Ces dépenses ne nécessitent pas d'accdicllr: le responsable de la
Paroisse décide seul.

- Les autres dépenses dites « d'équipement achat d'ordinateur, de mobilier,
travaux d'entretien divers. La consultation du @idnEconomique Paroissial est
obligatoire pour donner un avis sur ces dépenses. directives diocésaines,
notamment le groupement d'achat « le Cedre », @stsulter et a utiliser.

- Les dépenses plus importan{gsos travaux, acquisition de biens immobiliers au
dela de 7 500 euros ou bien embauche d'un salktié¥ doivent étre approuvées
par le Conseil économique de la Paroisse et le €lobsocésain des Affaires
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Economiques (cf. décret du 24 janvier 2000, relatlh gestion économique des
paroisses, art 6 a 10).

2.1 Dépenses : gestion des factures ou des justfits de frais

Réception et contréleChaque facture sera contr6lée par le Curé ouelaopne
habilitée & engager la dépense qui devra y appaseention « bon pour paiement »
avec sa signature. Les factures seront numérotgesldrdre d'arrivée (ex: 03-18, pour
la dix-huitieme facture recue en mars). Veillerianbreporter le n° de réception en
comptabilité

Paiement des facturesLe paiement des factures se fait par chéque. umérno du
chéque doit étre indiqué sur la facture, le n° atgure doit étre reporté dans la saisie
comptable. A titre exceptionnel, pour un montaférieur & 15 euros, une facture peut
étre réglée en especes.

Chaque piéce comptable doit étre classée et archivé

2.2 Trésorerie : la banque

Un seul compte bancaire par paroisse doit demewngrert, sauf situation
exceptionnelle. Ce compte est ouvert soit a laé&dédtenérale, la Banque Postale ou le
Crédit Agricole.

Nous rappelons également que l'autorisation deri@me diocésain est obligatoire pour
ouvrir ou cléturer un compte, ou changer de mam@atal outes les démarches aupres
des banques doivent passer par I'économat diocésain

Les placements. Dans un souci d'homogénéité dirééésde la gestion, les placements
sont réalisés uniquement au niveau de la curieédane. Les paroisses qui mettent
leurs excédents de trésorerie en dép6t au dioegsevent les intéréts au taux du livret
A. Le dépot ou le retrait est matérialisé par utraixde compte. Cet extrait de compte
est envoyé systématiquement chaque année au mdmeatsement des intéréts.

2.2 Trésorerie : tenue d’apreés les relevés

La comptabilité est tenue selon le principe de dalvifité de trésorerie, c'est-a-dire que

la saisie comptable est réalisée selon les reasttes dépenses.

On recense en fin d'année les produits a recevtas charges a payer.

La tenue de ces mouvements directement d'apréseleérbancaire est beaucoup plus
simple et évite le fastidieux état de rapprochemientseul controle a faire : que le solde

sur le relevé bancaire soit identique au solded®mhque dans nos comptes.

Au 31 décembre, les chéques non débités seromfgistrés. Un état de rapprochement
(liste des cheques émis non débités et des ché&qoes non encaissés) sera réalisé
pour la cléture de l'exercice.

2.2 Traitement des espéces transitant par la parae
Chaque Paroisse se doit d'étre tres stricte qyedtion des especes. Le mouvement des
liquidités doit étre fait en toute transparence.

1) Ventilation des recettes especBsins tous les cas, quel que soit le motif poguéd
les especes sont recues, il convient de différerege recettes (quétes du dimanche,
gquéte de baptéme, de mariage, casuel, offrandexsdses, denier de I'Eglise, etc.).

2) Comptage des recettes espedeargent en especes recueilli a l'issue de chaque
célébration doit étre obligatoirement compté parxdegersonnes qui devront noter sur
un cahier de décompte de quétes, (un cahier aedetnllet autocopiant pré-numérote,
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type Exacompta), le jour et la nature de la recédt montant récolté, puis approuver le
décompte en signant la feuille conjointement.

3) La conservation des espéecks premier volet, détachable, accompagnera Pargd
sera déposé dans la caisse de la paroisse, itaselwipiece justificative a la caisse.
Dans la mesure ou la caisse de la paroisse dépdssseuil de 150 euros (défini ci-
apres), une remise en banque doit étre effecteéelus rapidement possible. En tout
état de cause les especes doivent étre entrepasgasssible dans un coffre, et au
minimum dans un lieu sOr fermé. Ces espéeces neeglosortir de la caisse que pour
étre versées a la banque. Pour chaque dép6t gudyammplir un bordereau détaillé
qui devra correspondre au montant déposé.

4) Paiement en espécdsfaut éviter de payer en espéces. Dans la readumpossible,

il ne peut pas étre fait d'avance de trésorerieespeces pour payer des fleurs ou
d'autres achats. Les dépenses en especes doivenex&eptionnelles et pour des
montants faibles (somme inférieure a 15 eurospsEderont inscrites sur le cahier de
caisse.

2.2 Le Cahier de caisse

Le cahier de caisse est obligatoire pour noteewlds transactions en espéces. Il devra

comporter sur chaque page :

- le solde de caisse du jour précédent,

- les recettes en especes exclusivement

- les versements éventuels effectués a la banquens da cas le bordereau de
versement sera joint au cahier de caisse,

- Les dépenses d'espéces du jour,

- Le nouveau solde de caisse a la fin de la journésus obtiendrez ce solde en
prenant le solde de la journée précédente, pluetettes de la journée, moins les
dépenses. Ce solde devra correspondre tres exattarf@rgent liquide restant a la
Paroisse.

Dans les cas ou plusieurs personnes auraieniseuteé cahier de caisse (ex : accueil du
Presbytére), la personne qui prend le service \dwifier si I'argent contenu dans la

caisse correspond a ce qui est noté sur le cabiig¢el n'était pas le cas, elle en rend
compte au Curé.

Les sommes détenues dans la caisse doivent étimisers, en effet, les paiements en
especes devant rester exceptionnels et ne conceueede petites sommes, il est
impératif que le « fond de caisse » soit minimi&0 euros maximum.

Une comptabilité détaillée doit étre faite chaqeenaine, par valeur de pieces et de
billets. Une seule caisse ne génere qu'un seuércdRi caisse, d'ou l'intérét de n'avoir
gu'une seule caisse

2.3 Ressources : les quétes

Définition : Offrandes faites au cours des messes par lekesidLa plupart des quétes
du dimanche restent la propriété de la paroisseeetent a couvrir ses dépenses
(chauffage, personnel, entretien, activités,..ert&ns dimanches, la quéte est réservée
a un emploi spécial : partage avec d'autres Eglismsvres caritatives, solidarité
diocésaine, séminaires, etc. Ces quétes qui nenmsmt pas a la paroisse sont appelées
les quétes impérées. Les quétes impérées sontedongées a I'économat diocésain au
moyen du bordereau avant d'étre renvoyeées, leatesait, a leur véritable destinataire

(Saint Siege, RCF, Terre Sainte, Pax Christi, Egli&\frique, ...).
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Montant des quétesqu'elles soient pour la paroisse, pour la cdibeésaine, ou pour
tout autre destinataire, la quéte doit étre intégnant décomptée. Il ne faut pas enlever
de la quéte des montants d'aucune nature que te pait de l'organiste, part du
sacristain, paiement des fleurs, etc. L'intégradiéela somme recue doit paraitre en
recette. Toutes les charges de la paroisse doagparaitre dans les dépenses, sans
compensation. Les quétes pour le Secours Catholejuee CCFD sont a verser
directement aux organismes intéresseés.

Quétesmpeéreées par le biais du bordereau trimestriel, ces quétasontent jusqu'a la
curie diocésaine, qui transmet ensuite ces sommksura véritables destinataires.
Aucune somme ne peut étre prélevée sur les montagis méme pour payer des
charges liées a la cérémonie. L'usage est d'een@ds% a I'évéché par l'intermédiaire
du bordereau trimestriel. Par respect pour les t@ons, il importe que les sommes
recues parviennent intégralement a leurs destieatdie commissaire aux comptes sera
vigilant sur ce point.
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2.3 Ressources : Suivi des messes

Les messes recues doivent étre portées sur le edmaptaire unique de la paroisse. Un
registre des messes doit étre tenu.

Les quétes a I'occasion d'obseques sont a consabénene des messes.

A la cloture il doit étre possible de justifier le montantefé qui doit étre supérieur ou
€gal au montant des intentions de messes qui eestaicélébrer au 31 décembre. I
convient donc de faire a cette date le relevé lii&taés messes a célébrer. L'excédent
entre ce détail multiplié par le montant de I'hcaice de messe et la somme détenue
pourra étre versé a la curie diocésaine qui veesetfrandes de messes a de nombreux
prétres du diocese.

Messes Post Mortenbes messes post mortem correspondent a des dibspar des
fideles, pour qu'aprés leur mort des messes sditgs a leur intention. Au moment du
décés, deux solutions sont possibles. Si les inmntdu donateur s'étalent sur de
nombreuses années, il est possible de virer chaguée dans le compte messe et dans
le registre des messes, les messes qui doiventcétébrées, ce qui génére une
information dans le cahier. Sinon, tout doit étiré des le jour du déces dans le registre
des messes. Ce cahier fera apparaitre l'origimodet les souhaits du donateur.

2.3 Ressources : les casuels

Définitions : Ce sont les offrandes faites a l'occasion dg#téb@es, mariages et
sépultures. Dans le diocése de Fréjus-Toulon, agxpitions de dons sont faites (on se
reportera a I'annexe G du présent directoire)

Ces montants doivent étre donnés a titre indichgifpeuvent étre plus importants ou
moins importants. Pour les mariages, afin d'orieletenontant du don, il peut aussi étre
proposé de donner 5% du codt total du mariage...

Ne pas mélanger les dond.a dissociation entre l'offrande de messe etdsuel
proprement dit est nécessaire. Elle est nécegsainele suivi des offrandes de messes.
Il convient de mettre en place une procédure péamietie savoir pour une offrande
donnée, s'il y a eu une messe. Par exemple, suofinande de 150 euros: s'il y a une
messe, elle doit étre ventilée entre la messe,rpnognt dite (tarif en vigueur) et le
casuel, c'est-a-dire l'offrande faite a I'occasleria cérémonie (qui est alors du montant
du tarif en vigueur). Cette ventilation devientutiant plus nécessaire que des paroisses
ou la curie diocésaine manquent de messes.

Une offrande ne peut étre facturé€ertaines entreprises de pompes funébres ant pri
I'habitude d'intégrer dans leur facture le casigedlla sépulture. Cette solution ne peut
étre acceptée que si dans la facture il apparaiteohent qu'il s'agit d'une proposition
d'offrande. Il convient également de dissocierfréiofde de messe et l'offrande a
l'occasion de la cérémonie.

2.3 Ressources : les dons et legs
L'Association Diocésaine a « la grande capacitéecavoir les dons et legs, y compris
au profit des Paroisses.
C'est le service de I'économat diocésain qui géte question , méme lorsqu'un legs
est fait & une paroisse en particulier. La cualfdtte ensuite a la paroisse selon le vceu
du donateur.
Que pouvez-vous léguer a I'association diocésaine ?
 la totalité de votre patrimoine : legs universele legs universel est la
disposition par laquelle vous léguez la totalitésdize patrimoine
* une partie de votre patrimoine : legs a titre ursee Le legs a titre universel est
celui qui porte sur une guote-part des biens dateas (moitié, tiers...), ou sur
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tous les biens mobiliers ou immobiliers, ou sur gonete-part de tous les biens
mobiliers ou immobiliers.

* un bien déterminé : legs a titre particulier. Lgsl& titre particulier porte sur un
ou plusieurs biens identifiés. Il peut s'agir d'wsmenme d'argent déterminée,
d'un compte bancaire, d'un portefeuille-titres, nd'appartement, d'une
maison...etc ...

POUR TRANSMETTRE VOS BIENS, 3 POSSIBILITES

* Le don: il concerne tout bien ne requérant pas de trandéetitre de propriéte:
un meuble, une petite somme d'argent. Cette démashsimple, et courante,
elle ne requiert pas la présence d'un notaire.

* La donation: elle se fait de votre vivant, et concerne un kpeuar lequel un
transfert de droit ou de propriété est nécessamefonds de commerce, des
terres, une maison, des droits d'auteur. Cette mdmaest irrévocable, et exige
des dispositions administratives et notariales.

e L'assurance-vie vous pouvez désigner dans vos contrats d'as®isaacle
bénéficiaire de votre choix. Le contrat d'assuraneeest considéré hors
succession et sans fiscalité.

Sur tous ces sujets, une brochure détaillée egtoniisle auprés de I'économat
diocésain.

3. Les procédures comptables

Comptes réciproques dans les bilans et dans les gotes de résultats

Un certain nombre d'écritures comptables sont netera I'association diocésaine car
elles concernent des mouvements entre entitégntedss opérations réciproques, qui
doivent étre annulées par les services comptabéesadcurie diocésaine. D'ou
I'importance de veiller a la bonne utilisation demptes réciprogues. Dans les bilans se
trouvent des comptes réciproques :

* Les emprunts a la curie diocésaine

» Les dépbts a la curie diocésaine

* Les quétes impéreées

* Le denier de I'Eglise (espéces)

* Les sommes dues au diocese au titre de la contribditocésaine de solidarité.
L'addition des comptes conduit a compenser lesgelsaget les produits des différentes
entités diocésaines. Une subvention recue dansparmsse (un produit), c'est une
subvention versée par la curie diocésaine (unegehar

Cloture des comptes
Au 31 décembre, vous devez envoyer au service @epdle I'évéché :

1. Le relevé bancaire faisant apparaitre le soldeladé8embre;

2. L'état de rapprochement bancaire au 31 décemhweusi ne comptabilisez pas
VoS recettes et dépenses d'apres les relevés temnoail'état des cheques non
débités au 31 décembre que vous avez comptab#iséstte date si vous
comptabilisez vos recettes et dépenses d'aprésléygs bancaires.

3. Le justificatif du solde de caisse : état détadiés especes détenues au 31
décembre signé par le trésorier et le curé.

4. Le tableau d'amortissement de vos immobilisatiensin état faisant apparaitre
le matériel mis au rebut dans I'exercice.

30 mai 2007_



Directoire diocésain / Annexe H / Guide des procésla I'usage des paroisses & services

5. Un état au 31 décembre des messes déja encaiggéasstent a célébrer dans
les semaines, mois, ou années a venir. Ce nombmeedses multiplié par le
montant de l'offrande proposée doit étre infériaur montant des sommes
détenues dans le compte messes. (cf. page « ggivhesses »)

6. Le compte de résultat

7. le bilan

Amortissements
Au 31 décembre, les paroisses doivent passer dansdmptabilité 'amortissement de
leurs immobilisations. Dans un souci d'homogénéiés comptes de l'association
diocésaine, les regles de calcul des amortissenglenient les mémes pour toutes les
paroisses et les services
Batiment L'évolution des regles comptables conduit aujbwid & calculer les
amortissements d'aprés les composants. Ainsi, @somne s'amortit plus sur 30 ans,
mais chaque composant de la maison a sa propre damortissement :
- gros ceuvres (fondation, ...) : 40 ans
- couverture, charpente : 30 ans
- plomberie, sanitaire : 15 ans
- électricité : 15 ans
- menuiserie : 15 ans
- peinture : 10 ans
Matériel et outillage diversSuivant la durée d'utilisation des biens.

» Photocopieur, duplicopieur : 5 ans,

* Ordinateur : 3 ans

 Sono d'Eglise : 10 ans

e Orgue électronique de 5 a 10 ans suivant son co(t.

» Matériel audiovisuel: 3 a5 ans.

* Mobilier : 10 ans.
Existence d'un tableau d'amortissemebin tableau des immobilisations doit étre
formalisé dans chaque paroisse. Les photocopietadeses d'acquisition doivent étre
associées a ces tableaux.

Provisions et autres charges calculées

Fin des provisions dans les entités diocésaihes. contraintes du plan comptable
s'imposent aujourd'hui dans toutes leurs rigudiusage prévalait dans de nombreuses
associations (et dans des entités diocésaineastdnjeur résultat en provisionnant des
charges futures. Ceci n'est plus possible. Pratgng compte tenu des conditions
d'établissement d'une provision, aucune entitéédmioe n'est en situation d'avoir a
établir une provision.

Mais nécessité d'établir en annexe une affectationésultatLe résultat comptable des
entités diocésaines fera apparaitre la réalitéédultat. Si un excédent apparait dans les
comptes de l'entité, il convient de prévoir, lors khpprobation des comptes, une
affectation de cet excédent. Cette affectation @eégera pas d'écritures comptables
mais indiquera aux donateurs la facon dont selia@itiet excédent.

Fin des amortissements des subventions d'investsge Certains comptables de
paroisse trés avertis de l'art comptable amoréssdés subventions pergues pour des
travaux. Ceci n'est plus possible pour les subwestirecues de la curie diocésaine
(solidarité diocésaine), afin de faciliter la coldation.

Le dossier permanent
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Il sera tenu par le comptable de la paroisse soussponsabilité du Conseil Paroissial
pour les Affaires Economiques. Il sera actualiggiliérement.

1. Lafiche d’'identification de la Paroisse (voir Amxeel)

2. Le Patrimoine. Cette rubrigue permettra de précisernature des biens
immobiliers et mobiliers de la Paroisse et de @enser (joindre la photocopie
des matériels achetés). Dans la mesure du posesleercher les factures des
matériels anciens qui sont toujours en service danBaroisse : Immeubles
(presbytere, salles paroissiales, église...) vérdtecorriger la fiche si besoin,
prendre des photos. Agencement et installationsyrains, Matériels
informatiques et de bureau, photocopieuse, (a $geeaivec soin.) Mobilier.

3. Les contrats souscrits par la Paroisse (voir anrigxeemplir le tableau de
synthese au fur et a mesure des mouvements : baocatie matériels, de
locaux... Maintenance (extincteurs...), Assurancestréa que les contrats
collectifs diocésains, s'il en reste....)

4. Laliste des bénévoles du conseil économique pRabis

5. Le recueil de procédures.

Le dossier annuel

Tous les documents nécessaires a la gestion commtabda Paroisse pour I'année en

cours. Il sera tenu par la ou le comptable toulbag de I'année chaque fois que cela

sera utile. Il sera constitué entre autre des quies suivantes :

- Compte de résultat général,

- Copie des comptes financiers,

- Relevés bancaires,

- Rapprochements bancaires au 31 décembre de I'enngaurs.

- Lettre du Curé (ou du responsable du service dadcgsosignée du trésorier, du
CPAE (ou de la structure équivalente du servick),comptable de la Paroisse (ou
du service) attestant de la conformité des cormpiasnt le modéle joint en annexe
6.

- Tableau d’amortissement

- Justificatifs des charges de Personnel : lls sons@rvés au service social de la
curie diocésaine.

Rappel: 'embauche de salariés dans les paroisse®ihpas se faire sans I'accord du

conseil diocésain pour les affaires économiquesAE)Det du conseil épiscopal.

L’employeur unique étant I'association diocésaine.

Annexes

1. Fiche d’identité de la paroisse

Figurant dans le Guide des Procédures disponibleraside I'économat, elle reprend :
- La liste du Conseil économique paroissiale

- Les coordonnées du trésorier

- Les coordonnées du comptable

- La liste des comptes bancaires de la paroisselaveom des signataires

- Les contrats souscrits.

- La liste des bénévoles ayant une lettre de mmissio

- La liste des bénévoles sans lettre de mission

2. Note de frais de déplacement
Un modele type se trouve dans le Guide des Proeéddisponible aupres de

'économat, elle comporte :
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L’identité du demandeur, y compris son adressemrsgatut (prétre, salarié, bénévole)
La liste des déplacements par date comportanélede départ, la destination, le motif
du déplacement, le nombre de kilométres et lesqeé@gentuels

La liste des autres frais (téléphone, repas, hébszgt)

Les sous totaux par nature des frais

Le total général a rembourser clairement identifié

La signature du demandeur

Le visa du curé ou du responsable du service dates

Elle doit étre accompagnée des justificatifs

3. Détail du mobilier

Figurant dans le Guide des Procédures disponibdlé@nomat, il détaille :

Le mobilier, le matériel de bureau, le matériebmfatique. Pour chaque article il est
précisé la date d’acquisition, la valeur d’acqiositet éventuellement la date de la
vente ou du rebut et le cas échant le prix de ideve

4. Fonctions du comptable de la paroisse
Le comptable transcrit dans un langage économitzueomptabilité) l'intégralité des
recettes et des dépenses de la paroisse. A agettktiént sur informatique des journaux

Journaux de Banquells pourront étre établis a partir des relevéschaes, solution
simple et largement suffisante pour la plupart pi®isses et des services; ou bien, si
I'exigence comptable nécessité par la situatiotadgaroisse I'exige, avec une grande
rigueur comptable, ils pourront étre établis aipaes cheques émis, des autorisations
de prélévement et des bordereaux de remise. Dé@eshypotheése, le comptable aura a
établir chaque mois au moins, un état de rapproehebancaire qu'il conservera.
Journaux de caissells seront établis a partir de « brouillards »cdésses établis par le
trésorier, relatant les entrées et les sortiepétEs. A chaque fois que doit subsister un
fonds de caisse, c’est-a-dire des espéces dansduoitedonné, un brouillard de caisse
et un journal de caisse doivent exister. Mais utfaeiller a ne pas multiplier les
journaux de caisse. La remise intégrale et immédiatne quéte d'un relais a la caisse
centrale de la paroisse ou a la banque doit éteréation d'un journal de caisse par
relais ou par clocher. La remise intégrale et imatéddes espéces a la banque aprés
chaque quéte, peut permettre d'éviter de fairesitempar un journal de caisse des
especes.

Journal des opérations diverseRour comptabiliser les écritures de cloture, raaissi

les écritures découlant de la paye.

Chacun de ces journaux doit respecter les principes

* De réalité : Chaque écriture comptable doit s'appwyr un document afin de

s'assurer de la réalité de I'événement transcrit,

» D'exhaustivité : Ne pas omettre des écritures !

» D'imputation : Ne pas mettre de dépenses en receltd'eau dans le gaz !
Afin de s'assurer de la réalité des écrituresplaptable ne passera jamais une écriture
sans exiger une ou plusieurs pieces justificativeslevé bancaire, facture, talon de
chéque, brouillard de caisse, bordereau de remishéues ou d'espéces...
Afin de s'assurer de I'exhaustivité des écrituleesomptable s'assurera qu'aucun oubli
n'a été fait :

» |l contréle le rapprochement bancaire (identitésdide dans la comptabilité de

la paroisse et dans la comptabilité de la banque),
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e |l vérifie qu'il ne manque aucune des facturesrguiennent régulierement (eau,
électricité, téléphone, abonnements...) grace aclassement rigoureux des
pieces comptables,

» |l vérifie que les informations ayant une incidermoenptable, informations dont
il a eu connaissance officiellement ou fortuitemesg traduisent par des
écritures comptables.

Afin de s'assurer de la bonne imputation, le cotipteespectera le plan comptable des
paroisses et des services et s'adressera a |'éabdardiocése en cas de doute.

5. Fonctions du trésorier de la paroisse

Le trésorier est directement responsable du «rtséfinancier de la paroisse. A ce titre,
il doit prendre les mesures nécessaires pour lgeret sécurité.

Le «trésor » financier dont il est responsablewdermes :

* Les espéces : euros, monnaie étrangere, et lesagmses : bons anonymes,
pieces d'or,...

» Les créances bancaires matérialisées par des chagrmaisser, des chéquiers,
des relevés bancaires.

Pour la protection des especes,

» Le trésorier veille a ne pas multiplier les lieux subsiste un fonds de caisse. La
solution idéale est qu'il n'y ait qu'un seul fodéscaisse placé en lieu sir.

» Le trésorier s'arrange, chaque fois que possibla;, gue le comptage des quétes
soit fait a plusieurs et donne lieu a report imragédur le brouillard de caisse ou
a remise en banque immédiate.

» Le trésorier veille & ce que le fonds de caisselsomoins élevé possible : a
cette fin, il ira porter régulierement a la bantpgeexcédents d'espéces.

» Le trésorier évite d'utiliser les espéces pouriement des dépenses.

* Le trésorier tient a la disposition du comptable ldeparoisse le (ou les)
brouillard(s) de caisse.

Dans les relais, le trésorier est assisté parrdssriers responsables de relais. Il voit
avec eux la meilleure maniere de réduire les risque
Pour la protection de la créance bancaire,

* Le trésorier veille a la diffusion des chéquiefs) gu'ils ne soient pas éparpillés
et qu'ils soient placés en lieu sdr.

e Le trésorier prépare les cheques pour assureetgsments des charges de la
paroisse : il n'établit les chéques qu'au vu d'preee justificative portant
éventuellement la mention « bon a payer » indiqpa¥ela personne a qui a été
confiée la responsabilité de la dépense. Exenqids travaux ont été faits sur la
salle paroissiale, travaux suivis par un bénévaepetent. La facture de
I'entreprise devra avoir été visée par le bénéwlant que ne soit préparé le
chéeque.

» |l présente les cheques a la signature au curé parbisse une fois par semaine,
accompagnés des pieces justificatives correspoaslant

» Le trésorier suit le solde du compte bancaire atréte par pointage la prise en
compte par la banque des remises des espéces @tatpees, et des émissions
des cheques (rapprochement bancaire)

* Le trésorier s'assure que les fonds disponibles sonmoins égaux aux
offrandes de messe recues pour toutes les messestgmt a célébrer.

Le trésorier prépare le travail du comptable, am lui faciliter I'enregistrement

comptable en lui annotant les relevés bancaires.
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6. Lettre de confirmation
« Arrété des comptes annuels de ... du....au.... »
Par la présente, il nous a été présenté les coraptegels de ... pour l'exercice couvrant
la période du...au ....
Ces comptes annuels ont été établis en conforméé les régles comptables édictées
par I'Association Diocésaine de Fréjus-Toulon.
En tant que responsables de l'arrété des comptes.dde la bonne application des
directives édictées par les services de I'Econddmatésain du Diocese de Fréjus-
Toulon destinées notamment a prévenir et déteeseerreurs et les fraudes, nous vous
confirmons, au mieux de notre connaissance et ete tbonne foi, les déclarations
suivantes :
Nous avons mis a disposition tous les documentsptaistes et financiers et la
documentation y afférente
Nous n'avons connaissance daucun fait signifidaifa des fraudes commises ou
suspectées au sein de....
Tous les passifs importants, connus ou éventuats,comptabilisés ou décrits dans les
notes jointes.
Nous vous confirmons que nous veillons a ce quetesédures de contrble interne
édictées par I'Association Diocésaine de Fréjudérogoient correctement mises en
place.
Toutes les opérations de l'exercice ont été régutient enregistrées dans la
comptabilité. Il n'existe pas de comptes ouvertasdies banques, établissements
financiers, sociétés de bourse et caisses, tamtdimqu'étrangers, qui ne soient reflétés
dans les états financiers.
En conséquence, les comptes annuels de ... ppérilade du... au ...ont été arrétés par
nos soins.
Les comptes annuels se caractérisent par les éigs@mants :

Total du Bilan :...€

Total des recettes :... €

Excédent ou insuffisance :...€
Les différents signataires : le curé, le trésoriercomptable, un membre du conseil
paroissial pour les affaires économiques.
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