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FICHE Outil N°2 : « Les Régies d’Avance. »

OCCE 70, BP 10455 — 70007 Vesoul Cedex
Z 03.84.75.87.87 courriel : occe.70@wanadoo.fr

Définition :

Une Régie d’avance peut exister dans une Coopérative d’école, comprenant plusieurs
classes. Elle correspond a une somme d’argent en liquide que le mandataire confie a
I’enseignant(e) d’une classe de I’école.

Le montant de la Régie d’avance est fixé par le Conseil des Maitres de la Coopérative
(il est généralement inférieur a 150 €).

Lors de la remise de la somme, le document « régie d’avance » (annexe 1) est co-
signé par le mandataire et I’enseignant(e) de la classe. |l servira de piéce justificative a I'un
comme a l'autre.

L’enseignant se voit remettre un feuillet Cahier de comptabilité de classe (disponible
gratuitement au siege départemental de I’OCCE70), il s’engage a le compléter et a conserver,
numéroter et classer les pieces justificatives correspondantes. (Pour la ventilation des
dépenses et des recettes, voir les fiches d’aides disponibles avec sur le site internet de
I’AD70 http://www.occe.coop/~ad70/spip.php?articlel6).

Ce que l'enseignant peut ou pas gérer avec la régie d’avance :

Produits ou Recettes Débits ou Dépenses

subventions.

- toucher des intéréts
financiers.

- encaisser des
assurances pour I’OCCE.

Il peut encaisser: | - des ventes de Il peut régler : - des achats de produits
photos, calendriers, destinés a la revente.
objets fabriqués, ... - des timbres.

- des collectes. - des collectes aux
- des versements des associations (jpa, pep).
parents pour des sorties, - des factures de sorties
spectacles, ... spec
- des dons.
Il ne peut pas : - encaisser des Il ne peut pas: | - régler les cotisations a

I’OCCE

- souscrire des
assurances

- acheter du gros
matériel (cela doit se faire
par la coop centrale et le

registre d’inventaire).



http://www.occe.coop/~ad70/spip.php?article16
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Enreqistrer la régie d’avance avec CoopScol 4.77

En début d’année, le mandataire doit enregistrer le versement comme une charge de la
Caisse, en la ventilant en compte charge 6180 « Charges des activités éducatives ».

LIJ Mouvement Date 9 septernbre 2009| Muméra 001 -1
p— CHARGES »
00 Mature du mouverment (|Régie d'avance Classe . Mme..
< Bangque Postale Solde Banque Postale 100.00 €
00 CAISSE 150,00 € Solde CAISSE 200,00 €
Achats Produits pour Cession 6070
Charges des Activités Educatives | 6180 150,00 € _
m Cotizations versées 4 'OCCE 6281
&) Assurances versées 6282 BILAN
2 e
% Autres Charges Courantes 6500 Compléter
O [ coumbopime | 6700 ——
Achat de Biens Durables 6800 SALI VEGARDE m
= Somme &wventiler n " n
Coop Scol 4.7

Cette opération est
appelée « Régie
d’avance... » en

nommant la classe
et I'enseignant.

Une fois cette opération validée, il faut se rendre dans I'onglet « Coop » en bas du logiciel,...

|
| Aide " Produits - Charges .~ Transferts | Coop—_Bian page3 - Bilan page4 - Paramétrages -~ ¥
A\

... et déplacer le tableau vers la gauche jusqu’a trouver le montant dans la colonne U
« charges activités éducatives », ...

A B Cc L I 0] F Q &3 T Ll W W = hd

1 PRODUITS

2 Ecole AD OCCE70 COMPTES DE PI ntrées) COMPTES DE CHARGES (Sorties)

3 CHARGE S sigge départernental €0,00 € 150,00

4 70000 - VESOUL

5 EEANSEERTS vente | activités autres produits | produits | achats T autes | charge:

E = dat de & @ produits produits | activités | versées | versées | charges | exceptia

ate

7 E nature - produits locales courants |des Familles| cessions | &ducatives | 3 I'OCCE courantes

8 2 jifmm/aa 7070 0&0 7410 420 7500 7560 00 6070 6180 6281 6282 6500 6700
El

9 g Total & la derniére opération 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00 € 0,00 € 0,00 €] 0,00 € 0,00€ 000€ 150,00€ 0,00€ 0,00€ 000€ 0,0C

10

11 Ne pas toucher cette ligne

Régie d'avance Classe ... Mme...

...faites un clic-gauche sur cette case pour la :

sélectionner et afficher le menu ci-contre.

Cliquez sur « Effacer le contenu ».

Cellules

TEr €

Q@ fiftrer - 5

Editi

ception

cessions

Couper

3 Copier

Coller

Collage spécial...

Effacer le contenu
Filtrer »

Trier 3

Liste déroulante de choix...

S|

Votre Création de régie d’avance est enreqistrée.
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En fin d’année (avant le dernier jour de I’année scolaire), le mandataire doit récupérer le
cahier de comptabilité de classe (ainsi que toutes les piece justificatives) et enregistrer le

solde de la Régie d’avance comme un produit de la Caisse en la ventilant en compte produit
7180 « Produits des activités éducatives ».

. .
|_|J Mouvement Date 29 juin 2010 Muméro 002 L —1 Cette 0 erat'on eSt
= PRODUITS » P
CD Mature du mouvement |Saolde Régie d'avance classe . Mr . appelée « Solde
<[ Bangue Postale Solde Bangue Pastale 100.00 € Régi )
égie d’avance... »
w CAISSE 1z00¢€ Solde CAISSE 50,00 € g
Vente de produits pour cession | 7070 en nommant la
Pt A s | 7000 | 1200 vauamion classe et
W Subventions de I'Etat ou des ) .
i Colleciis Loeal 7410 I’enseignant.
8 Subventions d Associations 7420 - BILAN
o Autres Produits Courants 7500
T
IntérétsFinanciers (mutualisations) | 7600
I
Produits Exceptionnels 7700
"=y Somme aventiler
Coop Scol 4.7

Une fois cette opération validée, il faut se rendre dans I'onglet « Coop » en bas du logiciel,...

|
Aide - Produits Charges -~ Transferts | Coop— Bilan_page3 Bilan_page4 Paramétrages ¥
N\

... et déplacer le tableau jusqu’a trouver le montant dans la colonne M « charges activités
éducatives », ...

A 5] C\ D E F G H | J K L M M (0] 1=

1

2 Ecole AD OCCE70 Année Scolaif 2009 - 2010 SITUATION Générale COMPTES DE PRODUI
+

3 sigge départemental €12,00

q 70000 - VESOUL le: 1110912009 [SZ00%

5 Solde pointé [ 1oo00€ vente | activités jong  autres

B n; date CHEQUES POSTAUX B % CAISSE B T .1,- 3 i ivite d.. - produits

7 H nature - + - = 2| + - Banque Caisse produit Iocales courants

il s | iifmmfaa Cradit Débit Solds  |Z| Entrés Sortic Caisse

g é Total a la demniére opération 100,00 €} 62,00 € 162,00 € 000€ 1200€] 0,00€ 0,00€ 0,00

I | I
11 Ne pas toucher cette ligne
12 | 002 | 29/06/2010 ol Régie d'avance classs .. Mr 100,00 €] 12,00€ 62,00 162,00 €

13 | 001 | 09/09/2009 Régie d’avance Classe . Mme. 100,00 € 150,00 € 50,00 €]

14
...faites un clic-gauche sur cette case pour la
sélectionner et afficher le menu ci-contre.

Cliquez sur « Effacer le contenu ».

Une fois la ventilation supprimée, vous allez pouvoir écrire dans la ligne de
I'opération « Solde Régie d’avance... » les chiffres des « TOTAUX a reporter » du Cahier de

70000 - VESOUL

TRANSFERTS i - _ et
vente activités autres produits | produits | achats | charges |ecotisations |assufnees| autres charge
rsées

sigge dépanemental 95 ;€ de pI‘OdUItS |233 € de/charges
£ N

de é i / ité: @ produits | volontaires| financiers | exception | produits | activités | versées

F

£ date ; i : oo | sduestives |

H nature produits cales courants [des familles| cessions | éducatives| 3I'O0CCE courantes
H

2

5

charges | escepti

jifmm/aa 6070 6180 6281 / 6282 6500 6700
Total & la derniére opération 20,00 1500 000€ 000€ o000l 000€l 000€ 000€ 4700€| 30300€[ o0fe| oo00€ 33008 00

Ne pas toucher cette ligne

a0z [ 29062010 | ST ———— Caosoe| sodDd | | | | | Taooe] 1sane] i R )
Exemple : le solde de la régie est de 12 €, qui correspond a = (Versement début d’année+ produits
du cahier) — charges du cahier;
ici (150 € + 95 €) —233 € =12€

Votre Solde de Régie d’avance a bien été enregistré dans le Bilan de I’année...
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Annexe 1 :

Fiche de Versement de régie d’avance

Versement 1€ : ..ueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaieeveeaenn,

la sommede :.................. €. pour les activités de la Classe.

Toutes les dépenses et les recettes relatives de cette régie d’avance
seront inscrites sur un « cahier de comptabilité de classe », les factures, tickets,
recus classés et numérotés joints a ce cahier.

Le contrble de cette régie se fera systématiquement tous les 3 mois.

La régie sera obligatoirement soldée au plus tard le dernier jour de
classe.

La somme de cette régie d’avance doit rester modeste.

Tous les justificatifs de dépenses devront étre remis au plus tard le dernier jour
de classe.

Signature du Mandataire Signature de M...........cceevceeevvverene,




