D05 · Samuel PETE — Mon Asso Cultuelle
Procédure de sécurisation des espèces
[Nom de l’association] — association cultuelle régie par la loi du 9 décembre 1905
Procédure interne adoptée par le conseil d’administration le [date], délibération n° [ ]. Elle s’applique à toutes les espèces reçues par l’association : collectes lors des cultes, dons remis en main propre, participations aux frais, caisse de menues dépenses.
1. Principes
Les espèces ne restent jamais sans trace écrite et ne sont jamais conservées au domicile d’un bénévole ou d’un dirigeant.
Toute manipulation d’espèces se fait à deux personnes, sans lien familial ni vie commune entre elles.
La collecte est déposée en totalité en banque. Elle ne sert jamais à payer une dépense ni à alimenter la caisse de menues dépenses.
Un écart ne se compense jamais : il se note, se signale et s’explique.
La comptabilité est tenue dans le logiciel de comptabilité ; les documents de cette procédure en sont les pièces justificatives.
2. Qui fait quoi
	Rôle
	Personne(s) désignée(s)
	Missions

	Compteurs (binômes par roulement)
	[liste des compteurs désignés]
	Comptent la collecte juste après le culte, remplissent et signent la feuille de comptage, scellent

	Détenteurs de la combinaison du coffre
	[Nom 1] et [Nom 2]
	Placent et retirent les scellés, tiennent le cahier du coffre, changent la combinaison en cas de départ

	Déposants
	[Nom 1], [Nom 2], [Nom 3]
	Déposent à deux en banque, signent le bordereau interne de remise

	Trésorier
	[Nom]
	Enregistre les remises, tient le registre des collectes, rapproche chaque mois, réalimente la caisse

	Responsable de la caisse de menues dépenses
	[Nom]
	Paie les petites dépenses sur justificatif, présente la caisse au contrôle

	Président (ou [vérificateur aux comptes])
	[Nom]
	Vise le rapprochement chaque trimestre, reçoit les signalements d’écart, informe le conseil



3. Plafonds et paramètres fixés par le conseil
	Paramètre
	Valeur

	Plafond des espèces conservées au coffre
	[1 500] €, dans la limite de la garantie d’assurance

	Fréquence des dépôts en banque
	[chaque semaine, en début de semaine], à jour et horaire variables ; dès le premier jour ouvré si le plafond est dépassé

	Fonds fixe de la caisse de menues dépenses
	[300] €

	Montant maximal d’une dépense payée par la caisse
	[100] €

	Écart à signaler immédiatement au président
	au-delà de [20] €, ou tout écart répété

	Paiement en espèces d’une dette
	interdit au-delà de 1 000 € (code monétaire et financier, art. L. 112-6 et D. 112-3) ; l’association paie ses factures, indemnités et salaires par virement



4. Le circuit pas à pas
4.1 Comptage (le jour même)
Deux compteurs comptent la collecte juste après le culte, dans une pièce fermée. Ils séparent espèces, chèques et collectes affectées, remplissent la feuille de comptage (outil D01), la signent et placent les fonds dans un sac ou une enveloppe scellé numéroté, avec un exemplaire de la feuille.
4.2 Conservation au coffre
Les deux compteurs, ou l’un d’eux avec un détenteur de la combinaison, placent le scellé au coffre et l’inscrivent au cahier du coffre (date, n° de scellé, montant, noms). Le scellé n’est plus ouvert avant la banque. Si le plafond de [1 500] € est dépassé, un dépôt a lieu dès le premier jour ouvré.
4.3 Transport et dépôt en banque
Deux déposants retirent les scellés du coffre, l’inscrivent au cahier et remplissent le bordereau interne de remise (annexe), qui reprend chaque feuille de comptage.
Ils se rendent directement à la banque, sans arrêt, à des jours, horaires et itinéraires variables, avec un sac discret. Aucun sac n’est laissé dans un véhicule.
Ils déposent espèces et chèques (bordereau de remise de chèques de la banque) ; les collectes affectées figurent sur une ligne distincte.
Ils signent le bordereau interne, y agrafent le ticket ou le bordereau visé par la banque et le remettent au trésorier le jour même.
4.4 Enregistrement et rapprochement
Le trésorier enregistre chaque remise dans le logiciel de comptabilité et dans le registre des collectes. À réception du relevé bancaire, il pointe chaque remise (et non le seul total du mois) et contrôle que l’écart entre le crédit de la banque et la feuille de comptage est nul. Le président vise le rapprochement chaque trimestre.
4.5 Caisse de menues dépenses
La caisse fonctionne à fonds fixe de [300] € : espèces restantes + justificatifs = [300] € à tout moment. Chaque dépense, limitée à [100] €, est justifiée par un ticket ou une facture, daté et signé. Le trésorier réalimente la caisse sur présentation des justificatifs, par un retrait bancaire du montant exact dépensé. Un procès-verbal d’inventaire de caisse est établi à deux [chaque mois] et à la clôture de l’exercice.
5. Que faire en cas d’écart
Entre compteurs : recompter ensemble ; si l’écart persiste, noter les deux montants sur la feuille et retenir le plus faible.
Entre la feuille et la banque : comparer feuille, bordereau interne, ticket et avis de la banque ; noter l’écart et son explication au registre.
Au-delà de [20] € ou en cas d’écarts répétés : informer le président sans délai ; le président en rend compte au conseil, qui décide des mesures.
Ne jamais compenser un écart par des fonds personnels ni le reporter sur la collecte suivante. L’expert-comptable indique comment l’enregistrer.
6. Que faire en cas de vol, de perte ou d’agression
La sécurité des personnes passe avant les fonds : en cas d’agression, ne jamais résister.
Appeler la police ou la gendarmerie (17 ou 112), puis prévenir le président et le trésorier.
Déposer plainte et conserver le récépissé ; reconstituer le montant à partir des feuilles de comptage et du cahier du coffre.
Déclarer le sinistre à l’assureur sans attendre, et au plus tard dans le délai du contrat (au minimum deux jours ouvrés en cas de vol, code des assurances, art. L. 113-2).
Faire changer la combinaison du coffre et les serrures si une clé ou un code a pu être compromis ; informer le conseil, qui revoit la procédure.
7. Assurance et réduction des espèces
Chaque année, le trésorier vérifie avec l’assureur que le contrat couvre le vol des espèces au coffre et pendant le transport, les plafonds de garantie et les bénévoles qui transportent les fonds ; il conserve la réponse écrite. Contrat n° [ ] auprès de [assureur], garantie des espèces : [montant] € au coffre, [montant] € en transport. L’association propose aux membres, sans l’imposer, le virement permanent, le don en ligne et le paiement par carte.
8. Adoption et révision
La présente procédure est adoptée par le conseil d’administration le [date]. Elle est revue chaque année avec le budget, et à chaque changement de trésorier ou de détenteur de la combinaison du coffre.
	Le président — nom, date et signature
	Le trésorier — nom, date et signature

	
	


Références : code monétaire et financier, art. L. 112-6, L. 112-7 et D. 112-3 ; code des assurances, art. L. 113-2 ; loi du 9 décembre 1905, art. 21. Plafonds, fonds de caisse et fréquence des dépôts : repères de praticien, à fixer par le conseil.


D05 · Annexe
Bordereau interne de remise en banque
À remplir par les deux déposants avant le dépôt. Agrafer le ticket ou le bordereau de la banque. Remettre au trésorier le jour même.
	Association
	Bordereau n°
	Date du dépôt
	Banque, agence ou automate

	[Nom de l’association]
	[R-2026-  ]
	[jj/mm/aaaa]
	[ ]



Compte crédité : [intitulé et derniers chiffres de l’IBAN]
Détail des collectes remises
	Date de la collecte
	Culte
	N° de scellé
	Espèces (€)
	Nombre de chèques
	Chèques (€)
	Collecte affectée : objet et montant (€)
	Total (€)

	[ ]
	[ ]
	[ ]
	
	
	
	
	

	[ ]
	[ ]
	[ ]
	
	
	
	
	

	[ ]
	[ ]
	[ ]
	
	
	
	
	

	[ ]
	[ ]
	[ ]
	
	
	
	
	

	[ ]
	[ ]
	[ ]
	
	
	
	
	

	[ ]
	[ ]
	[ ]
	
	
	
	
	

	Total de la remise
	
	
	
	
	
	
	



Contrôle des espèces remises
	Billets (€)
	Pièces (€)
	Total espèces (€)
	Concorde avec les feuilles de comptage ?

	
	
	
	☐ oui   ☐ non : préciser [ ]



Signatures des deux déposants
	Déposant 1 — nom et signature
	Déposant 2 — nom et signature

	
	


Heure de sortie du coffre : [  h  ]   ·   Heure du dépôt : [  h  ]   ·   Inscrit au cahier du coffre : ☐
Réservé au trésorier
	Date du crédit au relevé
	Montant crédité (€)
	Écart banque – bordereau (€)
	Explication
	Visa

	
	
	
	
	



Un écart ne se compense jamais : il se note au registre des collectes et se signale au président au-delà de [20] €. Conserver ce bordereau avec les feuilles de comptage et le relevé du mois (par prudence, dix ans : code de commerce, art. L. 123-22, par analogie).
Samuel PETE — Mon Asso Cultuelle — D05 Procédure de sécurisation des espèces et bordereau de remise — version 2026-10 — monassocultuelle.com
Modèle fourni à titre indicatif, à adapter à votre situation. Ne constitue pas une consultation individualisée. Textes vérifiés le 27 octobre 2026.




