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Le décret n°2005-255/PRES/PM/MFB du 12 mai 2006 portant réglement général sur ]a‘ '
comptabilité publique dispose en son article 82 que, tout vefsizment en numéraires donne lieu A la’
délivrance d'un regu tenant lieu de quittance dont le numéro et la date sont mentionnés sur la .
piéce justificative de la recette. Par ailleurs, il précise quil n'est pas délivré de recu lorsque le.
redevable regoit en échange de son versement des timbres, formules ou tickets comportant une+
valeur faciale. L’article 88 dudit décret stipule que le débiteur de I'Etat et des autres organismes®
publics est libéré s'il présente un res;u reguher H

: " vi
La présente instruction est relative a P'utilisation des quittances au sein de la Direction Générale
du Trésor et de la Comptabilité Publique (DGTCP). _ T

i =

I- Des dispositions générales

Dans le réseau des comptables publics, est considéré comme quittance tout écrit par lequel un
comptable (ou ses mandataires dument habilités) déclare qu'il a pergn d’un débiteur de I'Etat une
somme d'argent en paiement de tout ou partie d'une créance publique. Elle consacre la libération
du débiteur A due concurrence des sommes qu'il a versées. En outre, elle peut étre utilisée comme
la preuve du versement par un tiers d’'une somme d’argent 2 la caisse d'un comptable sans qu'il n'y
ait précédemment existence de CFEATEET Crest notamment le cas pour les enlévement§de fotids

aupres des receveurs des administrations financiéres ou les déga;gements des calsses des régisseurs -
d ttes. Bt il SR e vt
e rece ,

Il est utilisé aun sein du réseau des comptables directs du Trésor Pubhc les types de quittanciers;
suivants : i"
i
- le journal & souche P1RT. Il est utilisé par tout comptable direct du Trésor, 1) sert a
constater tout encaissement de recette fait en numéraire ;
- le quittancier P1E. Il est utilisé par tout comptable direct du Trésor pour faire la preuve
de tout encaissement de recettes fait par chéque bancaire ou postal ; b
- le qulttanmel*%sbrdre 11 sert & constater tout encaissement de recéttes fait par tout mode
de réglement autre que le numéraire et le chéque bancaire ou postal. Les déclarations de
recettes délivrées a des tiers par les comptables A I'occasion des différentes retenues
opérées seront matérialisées par des quittances d’ordre. '
- le journal a souches P1RCD. Il est utilisé par les régisseurs 'mtres que ceux des imp6ts. II
sert au recouvrement des recettes et créances diverses ;. : i
- le carnet A souches collecteur ambulant. I est utilisé par les agents et les préposés
rattachés aux comptableq directs du Trésor en mission de recouvrement sur le terrain. "

Les types de quittances ci-dessus cités peuvent étre utilisés quels que soient les natures des et les_:
budgets d'imputation. De plus, les quittances P1RCD et collecteur ambulant sont utilisées quel
que $oit le mode de réglement.

Toutefois, la perception des recettes justifiées par des plaques, vignettes, tickets, timbres mobiles
ou toute autre formule comportant une valeur faciale ne donne pas liew A la délivrance de
quittance,

Les quittances manuelles (P1RT, P1E, quittances d’ordre, PIRCD et collecteur ambulant) sont
utilisées par les postes comptables non informatisés et en cas d'indisponibilité du réseau par tout
poste comptable.



E‘.n sus des différents types"de quittances ci-dessus évoqués, il est mis en place au sein de la
Direction Générale du Trésor et de la Comptabilité Publique des quittances informatisées. Elles

sont utilisées par les postes comptables informatisés.
II- Des dispositions particuliéres 4 la quittance informatisée

En application des dispositions du décret n°2005-255/PRES/PM/MFB du 12 mai 2005 citées
plus haut, et pour tenir compte de I'importance incontestable de Yinformatique dans la gestion des
finances publiques, la Direction Générale du Trésor et de la Comptablhté Publique (DGTCP) met
eh cnculat]on une quittance informatisée. :

Cette innovation s'inscrit dans le cadre de la modernisation des procédures de gestion des finances
publiques de fagon générale et particulierement des moyens de preuve en matiére de suivi des
é.t;éaissements quels que soient leurs objets et leurs natures.

Est consxderée comme quittance infor matlsée toute qulttance traitée selon les procédés de
l'informatique.

Lagtlllsatlon des qulttances informatisées est la v%wngleﬁgn matlére de perception des droits ou
d’encaissement des recettes pour I'ensemble des postes comptablesi informatisés. A 'occasion de la

wepkéalisation des opérations.donnant droit A déh%g,med_d!: quittance, i1 n'est édité qu un seul

exemplaire de quittance. Ledit exempla:re est remis A la partie versante.

ngpendant, les versements entrainant la remise a la partie versante d’'une formule comportant une
valeur faciale telle que les timbres ou tickets ne donnent pas droit & la délivrance d'une quittance.

Lies caissiexrs ou guichetiers, 3 la réception d’un moyen de paiement (chéque ou numéraire),
rénselgnent scrupuleusement la quittance dans le logiciel de Comptabilité Intégrée de I'Etat (CIE)
et» éditent la quittance. Cellem doit étre signée et visée par la personne ayant procédé a
lg:ncalssement il ) :

II- Du traitement des incidents relatifs i lutilisation des quittances
informatisées

Les incidents relatifs au traitement des quittances informatisées sont de trois ordres :

H
- Jes indisponibilités du réseau ; .
- les erreurs relatives au montant ;
- les autres natures d'erreurs.

II1.1- les indisponibilités du réseau

En cas d'indisponibilité du réseau, les quittances manuelles sont utilisées pour les différents
I - r * L3 i 3 .

encaissements. Les informations portées sur lesdites quittances sont reportées dans les logiciels

dés que le réseau est disponible.

La quittance informatisée éditée aprés rétablissement du réseau sera agralée A la souche de la
quittance manuelle.




. 1I1.2- les erreurs relatives au montant |

111.2.1- les erreurs sont constatées avant Paxrrét journalier du compte caisse
J P

correction se presentent :

- Schéma n°1: le montant sur la quittance est inférieur au montant réellement encaissé.
Dans ce cas on émet une nouvelle quittance A due concurrence de la différence. La partie
versante sera, de ce fait, en possession de deux (02) quittances dont le cumul équivaut a la
somme effectivement versée,

- Schéma n°2: le montant sur la quittance est supérieur au montant réellement encalssé |
Dans cette situation, les bonnes informations sont introduites dans le logiciel et une
nouvelle qmttance est éditée apres avoir repris la premidre quittance des mains dé la pdrtle ';
versante et sur laquelle, 'émetteur de la quittance prendra soin de porter la mentlon-
« ANNULEE » de maniére lisible sur toute la diagonale. 5

NB: compte tenu des implications des éventuelles réclamations, les guichetiers ou caissiers
d6iveE 1fBurs inviter les usagers a procéder aux Vériffeatiofs nécessaires avant de quitter le:

gumhet . ;
iR o1 P . REL o AR i, e,

I11.2.2- les erreurs sont constatées aprés I'arrét journalier du compte caisse

Les erreurs constatées aprés la fermeture de la caisse peuvent avoir deux conséquences
comptables:

- excédent de caisse,

- déficit ou manquant de caisse.
.| i

Lesdites conséquences doivent étre matérialisées dans les comptes et apurées selon les procédures-__ggt:_ X
comptables en vigueur. fi

111.2.8 - les autres natures d’ erreurs

Ces erreurs peuvent &tre relatives entre autres 2 l'identité du tiers versant (nom, prénom, n® IFU,
..) et I'objet du versement.

v Y - . Lo

Les erreurs de cette catégorie sont corrigées directement sur les quittances par les mandataires
dument habilités du responsable du poste comptable. Les informations erronées sont barrées d'un
trait avec un bic rouge. Les informations justes sont écrites manuellement et lisiblement sur la
quittance. Afin d’éviter toute contestation, les surcharges sont proscrites. Elles doivent étre
précédées de la mention « Je dis bien ». Le mandataire signe juste en bas de la correction et
appose le cachet du poste. les corrections apportées devront ensuite étre reportées dans le
logiciel.

1I1.4~ les demandes de remboursement

Une demande de remboursement d'une somme déja encaissée ne peut pas étre le motif de
Pannulation des écritures génératrices d'une quittance informatisée. Les procédures de

remboursements sont celles de droit commun.
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* IV- Des réeditions de quittances

Les rééditions de quittance sont des opérations destinées 4 imprimer a nouveau une quittance
irtfformatisée préalablement renseignée lors de la réception d’'un moyen de réglement. Elles
peuvent étre la conséquence d'un blocage du systéme, de la mauvaise qualité de la quittance
i‘fiitiale imprimée (encre illisible, bourrage de I'tmprimante,...). Comipte tenu du fait qu'il n’est édité
qu un seul exemplaire de quittance par opération, les rééditions de quittance seront examinées au
cas par cas par le responsable du poste comptable. '

Dans tous les cas, la réédition n'est pas une opération comptable et par conséquent ne samrait
entrainer la passation de nouvelles écritures.

La perte d'une quittance par son porteur ne donne pas droit i I'établissement d’une nouvelle
quittance. Des formulaires d'attestations d’encaissement effectif seront mis A la disposition des
comptables pour pallier cet état de fait. Leur délivrance sera soumise A paiement de frais.

Les caractéristiques techniques des quiftances informatisées sont jointes a la présente instruction
et en font partie intégrante,

.' RS TR - o BT

AEgaraay

u regard de l'importance et de la sensibilité des quittances dans la gestion des finances publiques,

elles devront@tre remseignées avec la plussgrande attention afin.digviter.toute contestation de la_

[}

part des débiteurs et faciliter les différents contréles.

Jz"-éttache du prix au strict respect des termes de la présente.

_& _ il Le D_i;'ecteur Génle:al du T{'ésor
ponme,, €t de Ja Comptabilité Publique

=T
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La quittance informatisée éditée au sein du Trésor Public a travers le logiciel de Comptabilité
Integree de V'Etat (CIE) et le Logiciel des Postes Comptables a I'Etranger (LPCE) pour les
opératlons d’encaissement en numéraire, par ch&que et les opérations d’ordre fait office a la
fgis de P1RT, de P1E et de qu1ttance d’ordre.

..|
[

Les dispositions suivantes précisent les caracterlsthues physiques et les informations
obllgatmres qui devront figurer sur ladite quittance. ' '

I- Le contenu de la quittance
1.1 Le logotype de la DGTCP

En haut et & gauche de la quittance, devra figurer le logotype de la DGTCP.

£y

Sous ce logotype devra figurer également le slogan de la DGTCP « La quéte permanente de
| excelleq&g ».

“ = PR el LR u-ﬁﬁh:’_
.‘l o
"'““'W“‘ o A ik . - e Frepumily . Vb
L. 2 Le nom et la devise du pays
:,. )
i

En haut et a droite de la quittance, devront figurer le nom et la devise du .pays.

I.ﬁ Le numéro de la quittance

Le numéro de la quittance devra étre codifié comme suit : Année- Code du comptable-Numéro
d’ordre de la quittance
La numérotation devra étre chronologique et se fera par poste comptable et par année (ou
exercice). .
i3
b
j

L4 Le poste comptable

(. t E |
- i -

La dénomination du poste comptable devra apparaitre intégralement sur la quittance.

1.5 La partie versante

La partie versante devra étre identifiée par:

- son (ses}) NOM(S) et Prénom(s) ou sa dénomination sociale ;

- son adresse ;

- son numéro IFU pour les entreprises {fournisseurs, prestataires, etc.) ou le numéro
matricule pour les fonctionnaires ; cette information devra étre optionnelle et devra
apparaitre a l'impression sur Ja quittance que si les plages correspondantes sont
renseignées par les comptables.
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1.6 Le montant

Le montant de la quittance devra étre libellé en lettres, puis en chlffres entre parenthese et'
sur la méme ligne. :
.7 Le mode de réglement et référence

Le mode de réglement devra étre optionnel et tenir compte du profil du comptable. ;

Les comptables (agents guichetiers) ne devront avoir accés qu'aux modes de réglement par
« numéraire » et par « chéque(s) ». Au cas ol le réglement se fera par « chéque(s) », une plage

pour la saisie de la référence devra 8tre disponible ; cette référence pourrait étre un numérq _

de chéque ou un numéro de bordereau de chéques. Y
v gk -""W‘ -&DJ“L b -m;w 1'

Les autres comptables (agents non gmchetlers) ne devront avoir acceés qu'au mode de:

~réglemenélibellé « Autres ». Ce modedevra permettre de‘ehtoisir«avis de crédit », « mandat », !

etc. Ce mode de paiement devra étre réservé aux opérations d’ordre et ne sera donc’
accessibles qu’aux agents qui ont la responsabilité d’éditer les quittances correspondant a ces
opérations. -

1.8 Le motif du réglement

Le motif du réglement devra étre récupéré dans une plage a la suite de la mention en « En
réglement de : ». A, P
1.9 La signature et le cachet du comptable . ' "

Le comptable appose sa signature et son cachet dans la plage située a droite de la quittance;
entre sa qualité et son (ses) NOM(S) et Prénom(s).

.10 La date et ’heure d'impression de la quittance

La date d’impression de la quittance devra figurer au bas et 4 gauche comme suit : Imprimé le
(date) a (heure) par (I'opérateur)

[.L11 Le ci)de barre

Dans le but de la sécurisation de la quittance, un code barre devra étre généré au bas et a.
droite de la quittance juste sous le nom du comptable. Ce code barre doit pouvoir représenter la
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i . 3 . ||._‘
L . - ; A

cndlf cation graphique d'une donnée numérique ou aJphanumérlque sous forme d'un symbole
constitué de barres et d'espacesen une dimension (1D)

Dans le logiciel CIE, le programme permettant de générer ce code devra prendre en compte
des informations suivantes :

- l'exercice;
- Le code de poste;
- Le numéro chronologique (en fonction de 'exercice et du poste).

I- Le support physique de la quittance

1 Le format de la quittance

e ’r-_'-'ﬁ.e".:. EER

La quittance devra étre imprimée en un seul exemplaire sur du papler pré-imprimé en
dduleur de format A5, remis a la partie versante.

L ST B T e R
]l 2 Le pré imprimé de la quittance
c e ST v idm‘.& iy FE ¢

Le papier pré-imprimé devra étre du papier filigrané de format A5 contenant en filigrane le
logo en couleur de la DGTCP comme suit :

BURKINA FASO
Unité - Progrés - Justice

LB
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III- Lamaquette de la quittance

La maquette de la quittance informatisée se présente comme suit :

BURKINA FASO
Unité - Progrés - Justice

La quéte permanente de I'excellence
Oulttance N°2012 08011 0000043

Poste comptable: Trésorerie Régionale de I'Est

Partie versante; e
OUEDRAOGQ Yousger

[] Fu
e W u b, FR ST S P umnia .
Montant cent quarante-cmq mille cmq cent cmquante cing (145 555) Francs CFA ' "
Mode de réglement ‘ ' i ry s
[] Cheque Référence 4 Lo ! .

En réglement de:
-Ene! Budget Nationgl. (hoys,douape & im 12-.,
KIHKIAutoris. iago e Q)}ZP uk 5
conSYHURERIEFIFPBUR e valewr des9DQ00) g ; j
enats204 2 .

-Engaissement Compfe
cymjgrmﬁmg(ﬁs ’42

A FADA , !e 05/05/2012.

e Comptab]e
sefud e

‘

i

Mn_cia_

Imprimé le, 05-MAI-2012 A 16:56 par KY Lancina GUI0BO11 y ""mmm
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