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COMPTABILITE DES CANTINES

article | ® Principe de la comptabilité des cantines.

Les S_grv'ices Régionaux donneront aux cantines les instructions utiles pour la tenue
de leur comptabilité en observant les principes et diréctives générales ci-aprés :

Chaque cantine posséde une comptabilité autonome distincte de celle de la
S.N.C.F. Cette comptabilité comprend une comptabilité « valeurs » et une comptabilité
« matidres ».

Lea relations des cantines avec la S.N.C.F. font I’objet, dans les livres de cette
dernitére, d'un compte spécial tenu en détail par les Subdivisions comptables des
Services régionaux.

PARAGRAPHE 1 | :

COMPTABILITE ¢ VALEURS’ DES CANTINES

article 2 ® Organisation générale de la comptabilité « valeurs »
des cantines.

La comptabilité « valeurs » de chaque cantine est tenue:

— d'une part, & la cantine méme, sous la responsabilité du gérant en ce qui concerne
la prise en attachement des éléments de base,

— d’autre part, dans un organisme S.N.C.F. désigné par le Chef du Service, qui tient,
pour le compte de la cantine, la comptabilité proprement dite; le salaire des agents
occupés & ce travail est facturé & la cantine dans les conditions prévues a I'article 10.
~Toutefois, si I'importance de la cantine le justifis, celle-ci peut effectuer par aes

propres moyens l'ensemble des opérations comptables,

Les résultats comptables mensuels sent examinés par 1'établissement local de la

S.N.C.F. chargé, par le Chef du Service, du contrdle de l1a gestion de la cantine, puis

soumis par lui 4 sa Subdivision régionale de comptabilité.

SOUS-PARAGRAPHE 1
OPERATIONS FAITES A LA CANTINE MEME

article 3 ® Encaissements.

a) Encaissement des sommes dues par ies clients.

La cantine encaisse des clients le prix des repas et des consommations diverses.

Le controle de ces recettes et de leur concordance avec le nombre des repas servis
doit &tre journellement et soigneusement effectué.

Le procédé de contréle est laissé au libre choix des responsables locaux. Toute-
fois, il est préconisé d’adopter le systtme des repas & prix fixes avec tickets de
controle. :
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b) Encaissement des sommes dues par la S.N.C.F.

Le montant des sommes dues par la S.N.C.F. 4 la cantine est arrété par l'organisme chargé du contrble

de la comptabilité de la cantine qui en provoque le réglement par la S.N.C.F.

Le gérant est avisé d'avoir & encaisser les fonds & la gare la plus proche, ou A toute autre caisse de la
S.N.C.F. 1l en est de méme pour I'encaissement des avances en especes accordées par la S.N.C.F. y

¢) Encaissement des sommes dues par les fournisseurs.

Les sommes dues 4 la cantine par les fournisseurs pour quelque cause que ce soit (restitution d’emballages, etc.)}
sont encaissées par le gérant de la cantine,

article 4 ® Payements.

a) Payements aux fournisseurs.

Ces payements doivent étre effectués, en principe, sur présentation d'une facture acquittée par le fournis-
seur et visée par le gérant.

Pour les achats qui sont habituellement faits sans factures, il est étahli, pour ordre, un relevé des somines
payées qui doit étre visé par le gérant.
b) Payements au personnel de la cantine,

La cantine n’effectue au personnel qu'elle occupe que les payements accessoires (débours, transports, etc.). Le
salaire de ce personnel est payé par la S.N.CF. qui le facture & la cantine dans les conditions prévues a
I'article 10.

¢) Payements a la S.N.C.F.
Le montant des sommes dues & la S.N.C.F. par la cantine est déterminé par l'organisme chargé du con-

tréle de la comptabilité de la cantine qui en provoque le réglement 4 la S.N.C.F.
Le versement des sommes dues & la gare s'opére sur le vu d'un ordre de recouvrement.

article 5 0 Conservation des fonds.

Afin d’éviter toute perte d’argent, par vol ou par accident, le gérant de la cantme remet chaque soir les espéces
qu'il détient & une caisse S.N.C.F. suffisamment outillée pour conserver les fonds en sécurité,

Ces mouvements de fonds ne doivent pas faire l'objet d'opérations comptables entre la caisse S.N.C.F. et
la cantine. On devra, & cet effet, faire la remise des fonds sous enveloppes scellées ou en coffrets fermés.

article 6  Ecritures a. tenir.

a) Livre de caisse.

Afin de permettre le contréle de la caisse et la tenue de la comptabilité de la cantine, il est tenu un livre
de caisse du modele de I’Annexe 1.

La partie « Recettes » regoit I'enregistrement :

— des sommes encaissées des clients pour vente de tickets-repas et pour suppléments vendus sans tickets-repas,
avec indication du nombre et de la valeur unitaire de ces tickets et de ces suppléments,

— des sommes encaissées de la S.N.C.F. avec indication de la référence de la pitce au vu de laquelle 'encais-
sement a été effectud,

— des sommes encaissées des fournisseurs avec indication du motif de l'encaissement.
La partie « Dépenses » regoit l'enregistrement : -
— des sommes payées aux fournisseurs avec indication détaillée de l'objet du payement (quantité ef nature),

— des sommes payées & la S.N.C.F. avec indication de la référence de la piece au vu de laquelle le payement
a été effectué,

— des sommes payées au personnel avec indication du motif du payement.
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Les recettes et les dépenses de chaque jous‘née sont totalisées, le selde en cmso est tiré et ]a caisse est
vérifiée.

Enfin, la partie « Contréle des tickets-repas » recoit l'indication du nembre de tickets regus en payement des
repas, du nombre de tickets vendus et du nombre dé ticket§ en caisse, \

Le livre de caisse et les piéces justificatives sont adressés & l'organisme de la SN.C.F. chargé de la tenue de
la comptabilité de la cantine. Il est, & cet effet, tenu deux livres de caisse; I'un d'eux est réservé aux mois pairs,
I'autre aux mois impairs, le solde en caisse en fin de mois élant reporté d'un livre sur l'autre.

b) Inventaire de fin de mois.

Le gérant procéde le dernier jour de chaque mois & un inventaire quantitatif des marchandises en stock.
Un relevé d'inventaire indiquant par article la quantité en stock est adressé a I’organisme chargé de la tenue de
la comptabilité de la ecantine.

SOUS-PARAGRAPHE 2

ECRITURES GOMPTAB‘_I.ES TENUES PAR L'ORGANISME DE LA S.N.C.F, DESIGNE A CET EFFET
PAR LE CHEF DE SERVICE

article 7 ® Comptes a tenir. _
La comptabilité des cantines fait 1'objet de la tenue des quatre comptes suivants :
1° — Compte « Caisse ».

2° — Compte d'Exploitation, qui est subdivisé en quatre paragraphes :
§ 1 — Recettes des clients,
§ 2 — Subventions,
§ 3 — Denrées,

§ 4 — Frais généraux.

3° — Compte « S.N.C.F, », qui est subdivisé en treis paragraphes :

§ 1 — Fonds de roulement,
§ 2 — Avances remboursables par mensualiiés,
§ 3 — Opérations courantes.

49 — Compte « Approvisionnements — Denrées ».

article 8 ® Tenue du Journal-Grand-Livre.

Il est tenu un Journal-Grand-Livre (Annexe 2) destiné & recevoir les écritures de la cantine. Ces écritures
sont passées & D'aide : \

— du livre de caisse,

— des factures recues de la S.N.C.F. ou adressées a elle,

— de I'inventaire mensuel des stocks, établi par la cantine:

article 9 ® Ecritures passées a I’aide de I’arrété mensuel du Livre de caisse de la
2L cantine.

Aprés rapprochement avec les piéces justificatives jointes, les recettes et dépenses inscrites an Livre de Caisse
sont dépouillées de la facon suivante :

— recettes des clients,

— encaissements de la S.N.C.F.,

— encaissements des tiers (restitutions d'emballages, ventes de déchets),

— payements de denrées,

— payements divers ne concernant pas les denrées (fournitures diverses, prestations de services, débours),

— versements a la S.N.C.F.
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Elles sont passées globalement en écritures au Journal-Grand-Livre de la fagon suivante : ¢
— les recettes, au débit du compte « Caisse » :
— par crédit du compte d'Exploitation § 1 pour celles encaissées des clients,

— par crédit du compte « S.N.C.F. » pour celles encaissées de la S.N.C.F. avec ventilation entre les para,

eraphes de ce compte suivant les indications données a l'article 12,

— par atténuation du compte d'Exploitation § 4 pour les encaissements des tiers ;

— les dépenses, au crédit du compte « Caisse » :

__ par débit du compte « Approvisionnements — Denrées », pour les payements de denrées,

— par débit du compte d’Exploitation § 4 pour les payements divers ne concernant par les denrées et
pour les payements au personnel,

— par débit du compte « S.N,C.F. », pour les pavements & la S.N.C.F. avec ventllatlon entre les paragraphes
de ce compte suivant les mdlcatlons données a l'article 12.

article 10 @ Ecritures passées a I’aide des factures recues de ou adressées a la S.N.C.F.

L'organisme chargé de la comptabilité de la cantine établit et adresse & Ja S.N.C.F. des factures pour le mon-
tant des subventions allouées mensuellement 4 la cantine; ce montant est fixé chaque mois par le Chef du Ser-
vice au vu des résultats comptables du mois précédent.

D'autre part, la S.N.C.F. établit au débit de la cantine des factures qu'elle adresse i l'organisme comptable :
1° — pour la valeur des denrées avancées et remboursables par mensualités,
2° — pour la valeur des denrées fournies et payables immédiatement,

3° — pour la wvaleur des fournitures et prestations diverses faites & titre onéreux et le salaire du personnel
travaillant 4 la cantine ou pour son compte; ce personnel est facturé & son salaire réel majoré des
cotisgtions A.S. pour les auxiliaires, au prix horaire local des auxiliaires majoré des cotisations A.S.
pour le personnel commissionné,

Ces factures sont récapitulées par nature sur un « Relevé des factures recues de ou adressées & la S. N C.F. »

(Annexe 3).
Leur montant mensuel est passé au Journal-Grand-Livre de la facon suivante :
le. factures au débit de la S.N.C.F, :

débit : C/S.N.C.F. § 3

— Bubventlons ..o ves e e e S = crédit : C/Exploitation § 2
les factures au crédit de la S.N.C.F. :
d - débit : C/Approvisionnements-Denrées
Denrées remboursables par mensualités ............ ] crédit : C/S.N.C.F. § 2

— Denrées payables immédiatement .................. : debls : C/Approvisionnements-Denrées

crédit : C/S.N.C.F. § 3
z débit : Cf/Exploitation § 4

— Fournitures, prestations, personnel, divers ......... crédit : C/S.N.C.F. § 3

article |11 ® Ecritures passées _&]!’ﬁde de P’inventaire mensuel fourni par la cantine.

L’inventaire quantitatif adressé par la cantine est valorisé en appliquant & chaque article un prix moyen
approximatif déterminé par l'organisme comptable.

Le montant mensuel des sorties de 'approvisionnement est déterminé de la fagon suivante pour chacun des
paragraphes du compte d’approvisionnement :

Sorties du mois = solde débiteur & la fin du mois précédent augmenté des débits du mois et diminué de la
valeur du stock en fin de mois indiqué par 'inventaire.

Les sorties du compte d'approvisionnements-denrées sont passées en écritures au Journal-Grand-Livre de la
facon suivante :

— débit : C/Exploitation § 3,

— crédit : C/ Approvisionﬂements—Denrées.
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article 12 ® Réglements en espéces avec la S.N.C.F.

Les réglements en espéces avec la S.N.C.F. cgmprennent deux sortes d'opérations :

1° — Encaissements par la cantine des avances en especgs consenties par. la S.N.C.F. a ftitre de fonds de rou-
lement ou d’avances remboursables par mensualiiés. \

Ces avances font 1'objet, de la part de la S.N.C.F., de D’émission de pu,ccs ‘de mandatement. L'organisme
comptable est avisé de la référence et du montant de ces piéces et de I'objel de l'avance (fonds de roulement ou
avance remboursable).

Ces indications permettent, lors de la prise en écritures de ces encaissements au Journal-Grand-Livre, au vu du
Livre de Caisse, ainsi qu'il est prescrit a l'art. 9, d’appliquer le crédit imputable au compte « S.N.C.F. »:

— au § 1 pour le montant des sommes encaissées & titre du fonds de roulement

— au § 2 pour le montant des sommes encaissées a titre d’avance remboursable par mensualités.

2 — Réglement de compte mensuel.

Il est effectué, & la fin de chaque mois, un réglement du solde des deux opérations suivantes :

— au profit de la S.N.C.F., remboursement d’une fraction des avances consenties par la S.N.C.F. en espéces ou
en denrées (dont le montant est inscrit au § 2 « Avances » du compte « S.N.C.F. ») ; cette fraction est, en principe,
égale au 1/16° du montant d’erigine de 1'avance,

— au profit de la cantine ou de la S.N.C.F., réglement du solde des écritures passées au § 3 (Opérations cou-
rantes) du compte « S.N.C.F. » o

Le montant & régler est déterminé par 'organisme comptable de la cantine qui demande 2 1'établissement
local S.N.C.F. chargé du contrdle de la cantine, sous réserve de son accord, de faire procéder 4 1'émission :

— d’une piéce de mandatement, si ce solde est en faveur de la cantine, 9

— d’une piéce de recouvrement, s'il est en faveur de la S N.C.F. .

L'organisme comptable de la cantine doit étre avisé de la référence et du montant définitif de cette pitce ainsi
que de la décomposition du réglement suivant les deux opérations indiquées ci-dessus.

Ces indications permettent, lors de la prise en écritures de ce réglement au Journal-Graond-Livre, au vu du
Livre de Caisse, ainsi qu’il est prévu a DParticle 9, d’appliquer la somme & imputer au compte « SN.C.F. » :

— au débit du § 2 pour le remboursement d’avances,

— au débit ou au crédit du § 3 pour le réglement des opérations courantes. *
article 13 & Bilan mensuel.

Un bilan mensuel du modéle de I’annexe 4 est établi chaque mois & I'aide du Journal-Grand-Livre. Un exem-
plaire est adressé au Chef de la cantine et un second a I'établissement local S.N.C.F. chargé du controle de la
cantine qui le transmet, avec ses observations, & la Subdivision de Comptahilité du Service régional.

PARAGRAPHE 2

COMPTABILITE “MATIERES’ DES CANTINES

article 14 ® Tenue du “ Livre d’approvisionnements ™. .

La comptabilité « matiéres » est tenue entiérement a la cantine méme.

Le mouvement des denrées et autres approvisionnements (charbon, bois, etc.) est enregisiré en gquantités, d'une
part, en entrées, d'autre part, en sorties, journellement, sur un « I,me d’approvisionnements » du mod2le de
I'annexe 5.

Ce document doit 8tre présenté sur leur demande aux agents du Contrdle du ravitaillement.

article |15 ® Contréle des approvisionnements.

Le Chef de la cantine effectue un contréle rigoureux des approvisionnements :

1° — en vérifiant que les quantités enirées concordent avec celles annoncées sur les factures,

20 _ en vérifiant que les quantités sorties concordent, d'une part, avec le nombre de repas servis, d'autre part,
pour les denrées raiionnées, avec le nombre de tickets de rationnement recus,

39 — en contrélant fréquemment les existants en stock.



s S : | ANNEXE 1

: . LIVRE DE CAISSE
| PARAGRAPHE 3 | : | :
COMPTES TENUS PAR LA S.N.C.F. ;A 2
L Journes g .. on SRSl e e Winns e
article 16 ® Comptabilité des opérations réciproques faites avec les cantines. : "

La Comptabilité Générale tient globalement, les Comptabililés Régionales tienneni par cantine, un compte
dénommé « Avances aux Cantines » n® 5014, qui comprend trois paragraphes :

§ 1 — Fonds de roulement, 5 : Sras
ECETTES
§ 2 — Avances remboursables par mensualités, = e ;
§ 3 — Opérations courantes. ‘
Le § 1 est débité du montant des sommes remises aux cantines A titre de fonds de roulement. Nature Montant Quantité Nature Montant
Le § 2 est débité du montant des avances consenties aux cantines (soit en nature, soit en espéces) et rembour-
sables par mensualités ; il est crédité du montant des remboursements d'avances compris dans les réglements
mensuels, 40 4 10 F 400 -
Le § 3 est débité du montant des fournitures et prestations diverses faites aux cantines et remboursables immé- Vente de tickets-repas ...... \ N i X s
diatement et crédité du montant des subventions accordées chaque mois aux cantines ; il est crédité du montant ' j {10 & 8 Fr. . 80 »
- ; : : - : 3 - 25 kg Pommes de terre .........oioe 52, 6
du remboursement par les cantines du solde débiteur des opérations ci-dessus compris dans les reglements mensueis : :
3 - i rédi 5 ati Ta 118
ou débité du montant du payement aux cantines du solde créditeur de ces mémes opérations. Suppléments ........essiies ] i 0 kg GITYBLE vorisaieanss 8 »
ISk 08, .. 4 » '
article 17 @ Comptabilité des dépenses incombant a@ la S.N.C.F, : T ki e s ST aacie
- / ; ) ; : Encaissement de la S.N.C.F. : ik t 144
Les subventions allouées aux cantines et les dépenses correspondant aux prestations fournies gratuitement : - g Beeuf ...o.oooen e KR »
aux cantines par la S.N.C.F. sont imputées an débit du Chapitre I°" des dépenses, article 7, § 2, §§ 7. Mandat 3812 du 20 janvier 1943 ......... 9.000 » :
> - = ! * 12 kg 50710 KT e B e 43, 3
. Paris, le 29 mars 1943 Total des recettes .............. 9.495 » 5 kg Confiture ....... y VOPR 70 »
Le Directeur des Services Financiers, ‘ En caisse de Ia vellle .........0vevensns. 8.43, 5
BROCHU. Versement & la §.N.C.F. :
7 2 ' 12.927, 5 Ordre de versement n° 8532
A déduire dépenses ............. 3.329, 8 2T A TP o Ao s el (T 1
! :
| En caisse & nouveau ........... 9.597, 7 Total des dépenses ..... .| 8.329, 8

CONTROLE DES TICKETS-REPAS

1
Repas
410 Frla 8 Frla A
Nombre de tickets :
En caisse la veille .......... 73 26
Regus en payement de repas| 52 15
a s lant 2
A déduirst 2UX 8. roulants 17 6 3
: Vendus .. ) 29X agents sé-
= dentaires .....| 23 4 27
En caisse 4 nouveau ...... 85 31

80/W. 49.917. — Paris. Imp, s, Cestrals, 8, rue de Furstenberg ;21 76)- Marché 20
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S.N. C. F.
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ANNEXE 4

.

SITUATION COMPTABLE DE LA CANTINE

Région ; ... .
Service ; ... . Mois de :
NOMBRE DE REPAS SERVIS DANS LE MOIS : ROULANTS : .. .. SEDENTAIRES : T
Bilan
Débit Crédit
Solde Sisponils & calees A 10 B A0 M0IE | . s il esn e s e A e
Compte d’Exploitation :
' \ o)1 i, e SRR s Scr S e el i
Résultats au début du mois (Solde)
L L e SY N P ek
Rw;mﬂ §3 < dem BHRRlE L s e
gt o Rl e R ) e L N R A T T = I A G vt R Stk e e
mois § 2 —'subventions ...........coie0nsiivinn
L R R T S R A T
du L S B O] T R D G LY B TR M B e Py e BT
mois § & —Irpis peneran® ... .cc.ioistaictianice
2o o3 O | b G e S Sl e T |
Résultats d'Exploitation du mois:
5791 e L AR SR S S e
Sommes dues Sommes dues
Compte S.N.C.F. : a4 la S.N.C.F. a la cantine
§ 1 — Fonds de Roulement ............
§ 2 — Avances a rembourser ........... L
§ 3 — Opérations courantes & régler .. i
el U sl e R 4 B o B i L i SR -
Boldeé @l ....0asn
T T el SRR 2 PRl el e e R I | SR |« SRS
Compte d’Approvisionnements-Denrées ........... A e n e e L G L
Totaux (Crédit &ga) S D) 00, /s clavaiovesesin Sobnsernsatstsstued
Boni ou déficit (1) d'Exploitation en écritures .... LU e

Rés;!ltats A déduire : Valeur des tickets en circulation
mois Boni ou déficit (1) réel du mois

Boni ou déficit (1) bar repas

(1) Rayer la mention inutile.

.....................................

.................................................

......................................................

ANNEXE 5

N ) \ .
MODELE POUR LA TENUE DE LA COMPTABILITE «“ MATIERES ”

-

\

ENTREES
MOIS DE svcoveesnsss
Pom- Légn- Gros | Légu-
Dates Fournisseurs Viande Hi:tig m!” mes | PAtes | mes | iégu- | mes
i 329 146 terre secs | mes | veris
]
MOIS DE ..covovaeses )
Aatis Pom- Légu- | Gros | Légu-
Dates Nombres .de repas servis Viande gra,ssns ;:;0' mes | PAtes | mes | légu- mes
2% l1e terre secs mes verts




