
EIDGENOSSISCHES VERKEHRS- UNO ENERGIEWIRTSCHAFTSDEPARTEMENT 
DEPARTEMENT ~~RAL DES TRANSPORTS, DES COMMUNICATIONS ET DE L'ENERGIE 
OIPARTIMENTO FEOERALE DEI TRASPORTI, DELLE COMUNICAZIONI E DELLE ENERGIE 

Bundesamt for· Strassenbau 
Office fedeml des routes 
Ufflclo fedemle delle strade 

3003 Berne, le 15 aout 1994/33/60 

Aux ingenieurs cantonaux 
Aux chefs des bureaux cantonaux des autoroutes 

Construction et entretien des routes nationales: 
nouvelles directives concemant l'inventaire et les acguisitions des 1995 

Messieurs, 
' 

Nous vous remettons avec la presente la nouvelle version du chapitre 

12. INVENTAIRE Er ACQUJSllONS 

pour la construction et l 'entretien des routes nationales, ainsi que le complement du 
plan comptable general (comptes n° 104.00, panni d'autres) des instructions administra-
tives. Ces documents remplacent l'ancien chapitre 12, edition 1990; ils entrent en vigu-
eur le ler janvier 1995. 

La revision etait necessaire pour parvenir a plus de confonnite aux dispositions federa-
les (directive du ler aoiit 1988 sur l'inventaire des biens) et pour reduire le nombre 
grandissant de demandes d'acquisition (par suite de la depreciation de la monnaie et du 
deplacement des besoins). 

Les changements apportes ne sont pas negligeables. Ils eviteront des complications 
inutiles et contribueront ainsi a l'efficacite du travail administratif. En outre, ils confe-
rent plus d'autonomie et de responsabilite propre aux cantons et ils leur donnent une 
plus grande marge de liberte financiere, comme l'ont demontre les calculs de notre 
office. 

Voici les principales modifications faites. Pour plus de details, on se referera aux 
documents eux-memes. 

Acguisitions 

Principales innovations: 

- La lmte de 1000 francs a I' obligation de presenter une demande d 'acquisition est 
portee a 7000 francs. 

- F.n regle generale, toute acquisition ne d~ pas 7000 francs par objet sera 
desonnais imputee au supplement en pour-cent sur les salaires affecte a la couverture 
des frais administratifs, et dont le taux est augmente de 2 %. Porte a 22 %, celui-ci 
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couvre aussi les cofits d'elimination de tous les biens (voir legende du plan compta-
ble, complement). 

Inventaire 

Les dispositions actuelles sont adaptees ainsi: 

- Le controle d'acquisition concemant les objets de 500 a 999 francs est supprime. 

- Tout bien finance par le supplement de salaire e.chappe desonnais a l'inventaire. Les 
effectifs actuels, toujours utilises pour les besoins des routes nationales, sont trans-
feres dans d'eventuels inventaires cantonaux. 

- Le solde de l'inventaire englobe tous les autres objets des 1000 francs de valeur, 
lorsqu 'ils sont payes directement sur le compte des routes nationales. 

Nous vous prions de transmettre cette circulaire et 1a nouvelle version du chapite 12 
avec le complement du plan comptable aux intendants ainsi qu~a tous les destinataires, 
naguere, des instructions administratives pour 1a construction et l'entretien des routes 
nationales. En vous souhaitant de passer sans heurts a 1a nouvelle reglementation, 
nous vous remercions de votre collaboration. 

Veuillez agreer, Messieurs, nos salutations distinguees. 

Annexes: 
- Chapitre 12, Inventaire et acquisitions 

OFFICE FEDERAL DES ROUIBS 
Le directeur 

/~ 
K. Suter 

- Legende du plan comptable general, complement 
- Les copies des cartes a retirer de l'inventaire seront envoyees aux intendants le 

momentvenu. 

Copies pour information: 

- Controle federal des finances, Bemerhof, 3003 Beme (en nombre voulu pour infor-
mer les controles cantonaux des finances) 

- Administration federale des finances, services de caisse et de comptabilite, Bemerhof, 
3003 Beme 

- Directions cantonales des finances 
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12. INVENTAJRE ET ACQUJSITONS 

12.1 Orpnes cbards de l'inventaire 

Les directions cantonales des travaux publics designent 

a) un intendant des biens pour le bureau des routes nationales, 

b) un remplagmt de l'intendant. 

On infonnera l'OFR par ecrit des noms des fonctionnaires designes pour ces täches 
ainsi que des mutations eventuelles. 

Si l'intendant des biens vient a cbanger, les nouveaux responsables s' assureront de 
l'integralite de l'inventaire et etabliront un proces-verbal de reprise. 

De son cote, l'OFR designe un responsable de l'inventaire (et son suppleant), charge 
de repertorier et vmfier l'inventaire des bureaux des routes nationales, dans 1a mesure 
ou celui-ci est paye directement sur le campte des routes nationales. 

12.2 Tenue de l'inveotaire 

12.2.1 Printjpes 

On etablit un inventaire confonnement a l 'ordonnance sur les finances de la Confede-
ration et avec des mentions distinctes pour 1a construction et l'entretien des routes 
nationales. 

L'inventaire comprendra tous les biens mobiliers des 1000 francs de valeur d'acquisi-
tion ou de production payes directement sur le campte des routes nationales ( c. a d. 
non imputes au supplement de salaire). 

Peuvent toutefois ne pas figurer a l'invent.aire: 

- le mobilier qui releve de l'amenagement normal d'un bureau. On inscrira en 
revanche les meubles speciaux des 1000 fr., payes directement sur le compte des 
routes nationales (p.ex. le systeme de traitement electronique des donnees). 

- les objets destines l rester l demeure dans un ouvrage (p.ex. les sondes de 
mesure, les appareils electroniques dans les centes d • entretien, le mobilier des 
centrales de commande de tunnels, etc.). 

12.2.2 Cartes, fonnules. jeux de donnees. mutations 

Documents d'inventaire dassiques: 
OFR instr. adm. RN 
1.1995 
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On utilisera: 
- Ja carte d'inventaire n° 111.921 pour les objets a relever 
- Ja fonnule d'inventaire n° 111.922 pour les mutati.ons 
- Ja fonnule d'inventaire n° 111.924 pour Ja date et l'ampleur des controles faits. 

L'intendant dressera les cartes d'inventaire en double exemplaire confonnement a 
l'appendice II, annexe 16. Les originaux seront conserves chez le responsable OFR de 
l'inventaire, les doubles chez l'intendant cantonal; ils seront groupes par locaux et 
groupes de locaux (bureaux, laboratoires, baraques de chanti.er, etc.). 

En regle generale, tout objet inventorie figurera sur Wie carte distincte. A ti.tre 
exceptionnel, des objets de faibles dimensions et de meme genre, factures ensemble, 
pourront etre reunis sur une seule et meme carte (carte collective); ils porteront 
neanmoins chacun son numero d'inventaire disti.nct 

Le materiel en pret sera designe comme tel. 

On llUlll&ttera les objets au moyen de plaquettes adhesives ou d'etiquettes. Le meme 
numero figurera sur Ja carte d'inventaire (colonne 1). Les objets portant un numero de 
fabrication (p.ex. imprimantes, appareils de Jaboratoire, automobiles) seront invento-
ries SOUS ce numero. 

Pour les accessoires et assortiments en grand nombre, on dressera des 11',te, en ti-ois 
exemplaires (un pour l'OFR, un pour l'intendant cantonal et un a joindre a 1 • a,o;orti-
ment en questi.on). On n'indiquera sur Ja carte que l'objet principal. Par exemple. si un 
assorti.ment d'instruments porte le numero 50, 1a carte menti.onnera ce qui suit: 

Objet assorti.ment 
Description s('lon liste annexee 
N° d'inventaire 50 
Entree 1 
Stock 1 

Les cartes seront tenues a jour et conservees durant 5 ans a dater de 1a radiation. 

Inventaire tenu a l'aide du traitement _electronique des donnees 

Si l'on recourt a l'infonnatique pour tenir l'~ventaire, il faut imprimer au moins une 
fois l'an une liste des stocks et des mutations qui contienne les memes informations 
que Ja carte d'inventaire n° 111.921. Quant aux donnees necessaires (listes d'acces-
soires, copies de factures servant de releves, par ex.) qui ne peuvent etre enregistrees 
electroniquement, elles seront conservees comme par le passe. Ces documents 
completeront le ficbier electronique. 

Mutations 

Les mutations intervenues dans les biens inventories seront communiquees sans delai 
au responsable de l'inventaire a l'OFR; on procedera de la maniere suivante: 

OFR instr. adm. RN 
1.1995 
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- Entree d'un objet figurant seul sur une carte d'inventaire: rernise de l'original de 
cette carte avec le justificati.f. 

- Sortie d'un objet figurant seul sur une carte d'inventaire: rernise du double de 
cette carte, ou on inscrira 1a raison de 1a sortie (defaut, vente); en cas de vente, 
preciser egalement le numero de 1a pie.ce compta.ble. 

- Autres mouvements et transferts internes: remplir 1a fonnule 111.922 conforme-
ment a l'appendice ll, annexe 17. Le transfert momentane n'est pas annonce, mais 
on l'inscrit sur le double de 1a carte d'inventaire en possession de l'intendant. 

Annotation 

L'intendant des biens annote les factures des foumisseurs de 1a fa~on suivante: 

Numero d'inventaire ... , date et signature 

ABlrance 

La Confederation n'assure pas les biens mobiliers pour les cas d'incendie, d'explosion 
ou de dommages causes par les forces de 1a nature. Elle assume sa part des risques 
eventuels sans contracter d'assurance. Quanta l'entreposage d'objets prives (meubles, 
tapis, tableaux, p.ex.) dans les locaux de l'administration cantonale des routes 
nationales, il est fait aux risques et perils du proprietaire. 

12.4 Surveillance de 1a t.enue d'inventaire 

12.5 

Le Controle cantonal des finances procede a des verifications-surprises periodiques 
chez les intendants des biens des bureaux cantonaux des autoroutes. Toute irregularite 
grave est annoµcee a l'OFR, qui se reserve le droit de proceder a des controles 
ponctuels complementaires. 

Le Controle federal des finances supervise 1a tenue de l'inventaire. 

Acguisitions 

L'acquisition de mobilier, de machines de bureau et de vehicules a moteur peut passer 
par 1a Confederation. 

12.5.1 Toute acquisition ne depassant pas 7000 francs par objet (sauf pour le traitement 
electronique des donnees) sera imputee au supplement en pour-cent sur les salaires 
destine a couvrir les frais administratifs (voir aussi legende du plan comptable general, 
complement, comptes 104.00 et autres). 

Cette 1imite s'applique aux prix nets, sans les frais de recepti.on et sans le materiel 
d'exploitation. Les accessoires ne seront comptes que s'ils sont indispensables a 
l' exploitation. 

OFR instr. adm. RN 
1.1995 
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S'il s'agit d'amenager des locaux ou des equipements complets, 1a meme regle est 
applicable. 

L'acquisition releve des bureaux cantonaux des autoroutes, sans aucune requete a 
l'OFR. 

La limite de 7000 fr. pourra etre adaptee sans modification parallele du supplernent en 
pour-cent sur les salaires, actuellement de 22 %. 

Eo l'absence de supplement en pour-cent sur les salaires (amenagement initial de 
centres de cornmande de tunnels inoccupes, de pavillons d'information, materiel de 
signalisation, services d'archeologie avec decompte effectif), l'imputation d.irecte sur le 
compte des routes nationales peut etre autorisee. Une requete est necessaire si le 
montant depasse 7000 fr. 

12.5.2 Pour tout.e acquisition coutant 7000 francs et plus par objet, une requete rnotivee doit 
etre presentee a l'OFR, assortie d'un devis en double exemplaire et signee par le chef 
du bureau des autoroutes. Le bureau cantonal des autoroutes est tenu d' exarniner 
prealablement 1a necessite reelle de toute acquisition. Dans 1a mesure du possible, on 
ne demandera que des articles courants, repondant a certains standards, types ou 
normes. Des articles speciaux ou confectionnes a 1a demande ne beneficieront 
qu'exceptionnellement d'une participation federale; 1a decision appartient a l'OFR. Le 
souci d'economies et de rentabilite doit presider a tout acquisition. Les articles portes 
en decharge ou retires de l'inventaire ne donnent pas droit a de nouvelles acquisitions. 

Traitement electronique des donnees: l 'acquisition de materiels et de logiciels rnerne 
en-dessous de 7000 fr. requiert une demande. 

On peut continuer de commander le mobilier et les machines de bureau par le 
truchement de l'OFR, surtout s'il s'agit de completer des amenagements. 

Les cantons sont h"bres de s' equiper ailleurs. Dans un tel cas, seuls peuvent donner 
droit a une participation federale les montants correspondant aux prix pratiques par la 
centrale d'achat de 1a Confederation. 

On peut rendre les machines de bureau et les appareils livres par l'OCFIM lorsqu'une 
machine de remplacement est souhaitee. 

12.5.3 Signaux, banieres, objets appartenant a d'autres services cantonaux 

En regle generale, ces objets sont effectivement comptabilises (leur financement ne 
passant pas par le supplement en pour-cent sur les salaires). Si le montant atteint 
7000 fr. par commande, une demande doit etre fait.e a l'OFR cornme precise prece-
demment. 

12.5.4 Vehicules de service, entretien et rm,arations 

a) Choix des vehicules, facturation 

- Des contrats ont etc passes avec les maisons AMAG (VW) et RENAULT. Le 

OFR instr. adm. RN 
1.1995 
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programme de vente ressort des catalogues de ces entreprises. 

- En regle generale, les vehicules foumis a un bureau des routes nationales sur 
entremise de l'OFR sont factures au canton (avec copie a l'OFR). 

b) Entreti.en et exploitation des vehicules 

n est repondu a ces questi.ons dans les Instructions concernant l' entetien et le 
remplacement des vehicules a moteur acquis avec des subventions federales 
par les bureaux cantonaux des autoroutes, de 1a Direction des parcs automobiles 
de l'armee, Thoune (demiere edition: ler mai 1990). 

c) Accidents 

Le bureau des routes nationales annoncera a l'OFR les donnnages causes aux 
veb.icules impliques dans des accidents, avec description de 1 'evenement ( ev. rapport de 
police). Si le conducteur est fautif, il assume une participation symbolique de 10 % du 
montant estime du dommage ou des frais de reparation. 

En cas de recidi.ve, il sera invite a couvrir tous les frais. De tels paiements sont 
bonifies au compte des routes nationales (compte 110.00 Recettes diverses) au moyen 
d'une ordonnance de recettes. L'evaluation des couts de repartion faite par le Parc 
automobile de l'armee competent est communiquee a l'OFR par le biais de l'intendance 
du materi.el de guerre (IMG). 

d) Mutations, liquidations 

Afin d'assurer un contr61e effectif de l'etat du parc, le bureau cantonal des autoroutes 
annonce sans delai au Parc automobile de l'armee (P AA) competent les vehicules 
nouvellement acquis ou deplaces (copie a l'OFR). · 

En ce qui conceme les vehicules a liquider, on s'entendra avec le PAA le plus proche, 
avant de transmettre les propositions a l'IMG, qui decidera et enverra une copie de 1a 
proposition a l'OFR. L'IMG vire au canton le produit de 1a vente de ces vehicules; les 
cantons etablissent une ordonnance de recettes en faveur du campte des routes 
nationales. 

12.5.5 Laboratoires de mecaniqye des sols et d'analyse des revetements bitumineux 

Avant d'acquerir et d'amenager des laboratoires de mecanique des sols et d'analyse 
des revetements bitumineux, le canton soumet a l'OFR une demande assortie d'un 
devis detaille avec reference aux normes VSS (voir app. Il, annexes 20 et 21). n 
procedera de JI1&re si un laboratoire doit etre agrandi ou s'il requiert des outillages, 
des instruments ou des machines de taute espece. L'OFR examine les devis et se 
reserve le droit de demander des restrictions ou de faire des contre-propositions. On 
ne pourra pas faire valoir apres-coup le droit a une participation federale a des 
installations et acquisitions des 7000 francs, adoptees ·sans I' approbation prealable de 
l'OFR. 

OFR instr. adm~ RN 
1.1995 
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12.5.6 Pavillons d'infonnation 

Les dispositions precedentes, relatives aux demandes d'acquisition, sont applicables. 

Les biens mobiliers ne relevent pas du financement impute au supplement sur les 
salaires; en revanche, les frais d 'exploitation sont couverts par ce supplement, de 
meme que pour les baraques de chantier (nettoyage, chauffage, electricite, eau, gaz, 
telephone, frais de decoration et de restaurant, concierge, etc.). 

12.5.7 Commandes collectives 

Les bureaux cantonaux des autoroutes sont invites a grouper tous les besoins de 
meubles et de veh:icules dans une commande collective pour l'annee en cours et 
d'expedier cette commande, dfunent motivee pour chaque objet, a l'OFR. 

12.5.8 Les acquisiti.ons sont enregistrees a l'inventaire conformement au eh. 12.2 ci-dessus. 

12.6 

12.7 

Imtalla.tiom provisoires 

Les installations provisoires (raccordement a l'eau, au gaz, cables telephoniques, 
eclairage, electricite moteurs, baraques de transformateurs, etc.) imputees au compte 
des routes nationales feront l'objet de cartes d'inventaire completees par des listes 
exactes de materiel. 

Biens inventories qui ne sont plus utilis& 

12.7.1 Utilisation 

S'ils sont encÖre utilisables et s'ils possedent une certaine valeur de liquidati.on, les 
biens inscrits a l'inventaire et dont on n'a plus besoin (materiels de bureau, d'exploita-
tion et de laboratoire, instruments et appareils, machin.es, vehicules, baraques, etc.) 
seront annonces par ecrit a l'OFR. 

Sur 1a base des indications r~ues, l'OFR dresse une liste, qui est communiquee 
periodiquement aux bureaux cantonaux des routes nationales. Le canton qui aurait 
l'usage d'un objet inventorie prend contact directement avec le canton detenteur. Le 
transfert est annonce a l'OFR aussi bien par l'annonce d'une entree a l'inventaire 
( carte) que par une formule de sorti.e. Le prix de vente sera fixe en fonction de 1a 
moins-value de l'objet (usure, autres effets), c'est-a-dire selon 1a valeur estimee au 
moment du transfert. 

12.7.2 Vente de gre a gre 
Si un bien mobilier figurant sur 1a liste ne trouve pas preneur dans des delais utiles, le 
chef du bureau des routes nationales peut en autoriser 1a vente de gre a gre. Les biens 
d'une certaine valeur devraient etre offerts par annonce dans les journaux. Les biens 
seront remis au plus offrant. La encore, le prix de vente sera fixe en fonction de la 

OFR instr. adm. RN 
1.1995 
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valeur estimee au moment du transfert (eh. 12.7.1). En cas d'incerti.tude sur le prix de 
liquidati.on a fixer, l'OFR. est pret a informer. En revanche, le prix des biens impor-
tants (baraques, vehicules, machines et appareils onereux, etc.) devra dans tous les 
cas faire l'objet d'un accord avec l'OFR. 

La direction cantonale des travaux publics (bureau des routes nationales) supervise les 
ventes; elle est responsable de leur deroulement conforme. 

Conformement aux prescriptions du chiffre 5.2.3 (compte des recettes), le produit de 
1a vente des biens devenus superflus sera porte dans les delais au credit du compte des 
routes nationales au moyen d'une ordonnance de recettes. On joindra aux pieces 
comptables des recettes les mutations d'inventaire. 

Pertes, vols 

Les biens dont on aurait perdu 1a trace ne seront retires de l'inventaire qu'avec 
l' autorisation de l'OFR. En cas de vol, le bureau des routes nationales est tenu 
d'informer les organes de police competents; il informe l'OFR. des resultats de 
l'enquete. 

12.9 La presente version remani.ee du chapitre 12, Inventaire et acquisiti.ons, entre en 
viguelir le ler jamier 1995. 

Est abroge a cette meme date: chapitre 12, Inventaire, version de janvier 1990. 

*** 

OFR jnstr. adm. RN 
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LEGENDE DU PLAN COMPTABLE GENERAL CONSTRUCTION ET ENTRETIEN 
DES ROUTES NATIONALES 

Camplement aux depenses 1976 (construction) et 1985 {entre-
tien) 

Comptes 104.00 Supplementen pour-cent des salaires destine a 
154.50 la couverture·des frais administratifs (con-
105.01 struction et amenagement des routes nationales) 
105.51 

Comptes 100.15 Supplement pour frais administratifs (gros 
100.55 entretien, renouvellement} 

Le supplfrnent: couvre eaalement: 

Taute acquisition dont le prix ne depasse pas 7000 francs (sauf 
si elle sert au traitement electronique des donnees) 

Les couts d'elimination de tous les biens mobiliers 

OFR instr. adm. RN 
1.1995 
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