	RELATIONS ETABLISSEMENT RATTACHE ET 

AGENCE COMPTABLE


I. FONCTIONNEMENT DE L’ETABLISSEMENT RATTACHE DANS LE CADRE DE LA REGIE.
1) Les fins de journée :
( Périodicité : hebdomadaire.  (Chaque fin de semaine)
( Transmission à l’agence comptable :

( Des recettes :


- en numéraire : 
À chaque fin de journée et dés lors que le montant des encaissements dépasse le montant prévu dans l’acte constitutif. En cas de dépassement du montant de l’encaisse, saisir le reversement à effectuer à l’agence comptable (AC).


- en  chèques : 
Adressés à l’AC au maximum une semaine après leur réception.
( Des documents relatifs aux recettes : 
- les bordereaux de chèques, 
- le journal général, 
- le journal divisionnaire.

( Réception en agence comptable :
Traitement des recettes du régisseur.   
2) Les fins de période : 

( Périodicité : mensuelle (dernière semaine du mois ou première du mois suivant), au plus tard dans un délai de 30 jours depuis le jour (inclus) de la dernière fin de période. 

(  Transmission à l’agence comptable :


( Des menues dépenses : transmettre les pièces justificatives.

( Des documents relatifs aux recettes et dépenses :
- le journal divisionnaire récapitulatif,

- les relevés périodiques, 
- la  disquette de fin de période et la disquette de mandatement.
(  Réception en agence comptable :
- Traitement des dépenses et recettes du régisseur :

L’agence comptable examine et valide les pièces justificatives de
dépenses, 
Examen de la régularité du mandatement et traitement en comptabilité générale dans un délai de 15 jours.
- Reconstitution de l’avance de caisse.
II. LES CONTROLES SUR PLACE.
( Périodicité : 1 fois par trimestre.

1) Vérifications relatives à la régie

Etablissement d’un PV. (cf. p.4)
Réponses éventuelles du régisseur (J+15
S’il y a lieu, transmission  du PV à l’ordonnateur, observations éventuelles et expédition à l’AC  (J+15
2) Vérifications hors régie

2.1 Les stocks. 

- rapprocher les entrées et les factures.   Pour ce faire, relever le total des mandatements inscrits au R2 du 6011 et les comparer aux feuilles de sortie du logiciel PRESTO, augmentés ou diminués des variations de stock.
Un écart de 30 à 40 euros est admis.
- rapprocher les bons de sortie et les sorties de stocks. 

Si l'établissement rattaché utilise le logiciel PRESTO, éditer l’imprimé « contrôle du stock » dans la rubrique inventaire : il y a une case vide où le contrôleur inscrit la quantité réelle constatée. 

- vérifier la concordance entre le stock physique et l’inventaire (contrôle par sondage)
2.2  Les immobilisations.
- Vérification par sondage de la réalité physique des immobilisations par rapport à l’inventaire Egimmo.
	PROCES VERBAL DE VERIFICATION

(REGIES D’AVANCES ET DE RECETTES)




Etablissement :







date : 
I. GENERALITES

1. Date de l’arrêté constitutif :

2. Lieu d’installation :

3. Périodicité de fonctionnement : continue            FORMCHECKBOX 
 oui      FORMCHECKBOX 
  non
4. Régisseur :
    Date de nomination :

5. L’avis conforme a-t-il été sollicité :
- pour l’arrêté constitutif de la régie :          FORMCHECKBOX 
  oui      FORMCHECKBOX 
 non

- pour l’arrêté de nomination du régisseur :     FORMCHECKBOX 
  oui      FORMCHECKBOX 
 non
6. Cautionnement :

Montant :

Modalités de réalisation :

N° d’adhérent à l’AFCM :

Le régisseur est-il à jour de sa cotisation :       FORMCHECKBOX 
  oui    FORMCHECKBOX 
  non

7. Assurance :

Le régisseur est assuré :    FORMCHECKBOX 
  oui    FORMCHECKBOX 
  non

[image: image1.emf]Total des recettes de l'exercice €

Soit une moyenne mensuelle de: 0€

Total des dépenses de l'exercice €

soit une moyenne mensuelle de: 0€

Montant total du maximum de l'avance  €

et du montant moyen des recettes

effectuées mensuellement:


8. Documentation :

Le régisseur est-il en possession de l’instruction sur les régies :   FORMCHECKBOX 
  oui    FORMCHECKBOX 
  non
Possède-t-il une copie des pièces de la régie :   FORMCHECKBOX 
  oui    FORMCHECKBOX 
  non

II. RECONNAISSANCE DES FONDS ET DES VALEURS


[image: image2.emf]                          NUMERAIRE                                  AUTRE MOYEN DE PAIEMENT

Billets 500   x = 0€

200   x = 0€

100   x = 0€

50   x = 0€

20   x = 0€

10   x = 0€

5   x = 0€

Pièces 2   x = 0€

1   x = 0€

0,5   x = 0€

0,2   x = 0€

0,1   x = 0€

0,05   x = 0€

0,02   x = 0€

0,01   x = 0€

TOTAL: €

Fonds de caisse €

TOTAUX 0€ TOTAL                €

(numéraire - fonds de caisse)

TOTAL EN CAISSE 0€

(numéraire + fonds de caisse)

LIVRE  JOURNAL €

ou BALANCE

DIFFERENCE €


22. Rapprochement tickets – recettes


[image: image3.emf]Numéraire en caisse €

Tickets (en valeur) €

TOTAL  (A) 0€

Tickets (en valeur) à la régie au 1er Janvier €

Tickets (en valeur) remis depuis le début de l'année €

TOTAL 0€

Ventes par le régisseur  depuis le 1er janvier €

SOLDE 0€

Fonds de caisse autorisé €

TOTAL  (B) 0€

DIFFERENCE (A)-(B) 0€



[image: image4.emf]Tickets chez le régisseur

tickets à          €   n° à n° = €

tickets à          €   n° à n° = €

tickets à          €   n° à n° = €

tickets à          €   n° à n° = €

TOTAL  (C) = 0€

Solde compte 862 dans comptabilité =

du receveur  (D)

Différence   (C) - (D) = 0€


23. Rapprochement carnets à souches – recettes


[image: image5.emf]JOURNAL DIVISIONNAIRE par moyen de          CARNET               TOTAL

règlement numéraire (A)          souche (B)             (A) - (B)

0 0 0


Si une différence apparaît, comment est-elle justifiée ?

Tenue du carnet à souche : respect des principes    FORMCHECKBOX 
  oui    FORMCHECKBOX 
  non
	
	Oui
	Non

	Libellé
	
	

	Date
	
	

	Montant
	
	

	Cachet
	
	

	Ratures
	
	

	Surcharges
	
	

	Conservation quittances annulées
	
	


24. Plafond d’encaisse

Montant :

Le plafond autorisé est-il respecté ?     FORMCHECKBOX 
  oui    FORMCHECKBOX 
  non

Nombre de dépassements constatés depuis la dernière visite :

25. Fonds de caisse

Le régisseur possède t-il un fonds de caisse ?   FORMCHECKBOX 
  oui    FORMCHECKBOX 
  non
Est-il prévu par l’acte constitutif ?   FORMCHECKBOX 
  oui    FORMCHECKBOX 
  non
Quel est son montant ?

III. EXAMEN DES RECETTES ET DES DEPENSES REALISEES PAR LE

REGISSEUR

31. Tarifs pratiqués :
Les tarifs sont-ils affichés et lisibles pour le public ?  FORMCHECKBOX 
  oui    FORMCHECKBOX 
  non
Le régisseur est-il en possession des délibérations exécutoires ?  FORMCHECKBOX 
  oui    FORMCHECKBOX 
  non
32. Régies d’avances :

- L’avance autorisée est-elle suffisante pour l’année civile?  FORMCHECKBOX 
  oui    FORMCHECKBOX 
  non

	Montant des dépenses de l’exercice
	                                              €

	Soit un montant maximum de l’avance théorique :
	                                              €


- Périodicité de versement des pièces de dépenses par le régisseur pour reconstituer l’avance initiale ?
- Les modalités fixées dans l’acte constitutif de la régie sont-elles appliquées ?          

    FORMCHECKBOX 
  oui    FORMCHECKBOX 
  non
- Les contrôles de la validité des pièces de dépenses et du caractère libératoire du paiement sont-ils correctement effectués ?         FORMCHECKBOX 
  oui    FORMCHECKBOX 
  non
- Conformité des dépenses réglées avec celles autorisées dans l’acte constitutif ?

    FORMCHECKBOX 
  oui    FORMCHECKBOX 
  non
33. Régie de recettes

- Respect de la périodicité de versement des recettes fixée dans l’acte constitutif
° numéraire    FORMCHECKBOX 
  oui    FORMCHECKBOX 
  non
° chèques : sont-ils enregistrés une fois par semaine ?  FORMCHECKBOX 
  oui    FORMCHECKBOX 
  non
- Conformité des recettes encaissées avec celles autorisées dans l’acte constitutif ?

    FORMCHECKBOX 
  oui    FORMCHECKBOX 
  non

V. MESURES DE SECURITE

51. Installation de la régie

Lieu

Protection du local (portes et fenêtres)

Description :

52. Protection des fonds

Existence d’un coffre-fort ?  FORMCHECKBOX 
  oui    FORMCHECKBOX 
  non
Nombre de personnes pouvant y accéder :

Modification régulière de la combinaison ?  FORMCHECKBOX 
  oui    FORMCHECKBOX 
  non
53. Appréciations d’ensemble sur les protections existantes

 Description :
IV. APPRECIATION D’ENSEMBLE SUR LE FONCTIONNEMENT DE LA REGIE ET MESURES PRECONISEES POUR AMELIORER LE FONCTIONNEMENT.
Le régisseur


L’ordonnateur




L’agent comptable
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_1275467557.xls
Feuil1

		

		Total des recettes de l'exercice												€

		Soit une moyenne mensuelle de:										0		€

		Total des dépenses de l'exercice												€

		soit une moyenne mensuelle de:										0		€

		Montant total du maximum de l'avance												€

		et du montant moyen des recettes

		effectuées mensuellement:





Feuil2

		





Feuil3

		






_1275467712.xls
Feuil1

		

		NUMERAIRE														AUTRE MOYEN DE PAIEMENT

		Billets		500		x				=		0		€

				200		x				=		0		€

				100		x				=		0		€

				50		x				=		0		€

				20		x				=		0		€

				10		x				=		0		€

				5		x				=		0		€

		Pièces		2		x				=		0		€

				1		x				=		0		€

				0.5		x				=		0		€

				0.2		x				=		0		€

				0.1		x				=		0		€

				0.05		x				=		0		€

				0.02		x				=		0		€

				0.01		x				=		0		€

		TOTAL:												€

		Fonds de caisse												€

		TOTAUX										0		€				TOTAL		€

		(numéraire - fonds de caisse)

		TOTAL EN CAISSE										0		€

		(numéraire + fonds de caisse)

		LIVRE  JOURNAL												€

		ou BALANCE

		DIFFERENCE												€





Feuil2

		





Feuil3

		






_1275468216.xls
Feuil1

		

		JOURNAL DIVISIONNAIRE par moyen de						CARNET				TOTAL

		règlement numéraire (A)						souche (B)				(A) - (B)

						0				0				0





Feuil2

		





Feuil3

		






_1275226933.xls
Feuil1

		

		Tickets chez le régisseur

		tickets à          €		n°		à n°		=				€

		tickets à          €		n°		à n°		=				€

		tickets à          €		n°		à n°		=				€

		tickets à          €		n°		à n°		=				€

		TOTAL  (C)						=		0		€

		Solde compte 862 dans comptabilité						=

		du receveur  (D)

		Différence   (C) - (D)						=		0		€





Feuil2

		





Feuil3

		






