	Fiche de procédure :                                                                       Régie 


La régie de recettes et d’avances trouve son utilité dans la nécessité de permettre à une personne autre que l’agent comptable (non présent physiquement dans l’établissement concerné) d’encaisser des recettes et d’effectuer des menues dépenses.

	Aspects théoriques 
	Pratique « GFC »

	( Le chef d’établissement peut, par décision prise sous sa seule signature, après accord de l’agent comptable supérieur du trésor, créer des régies de recettes et d’avances pour l’encaissement de produits et le paiement de menues dépenses, strictement énumérés.
( Textes principaux relatifs aux conditions d’organisation, de fonctionnement et de contrôle des régies : 

- Décret n°62-1587 (article 18) du 29/12/1962,
- Décret n° 92-681 du 20/07/1992,
- Décret  n° 2008-227 du 5 mars 2008 abrogeant et remplaçant le décret n° 66-850 du 15 novembre 1966 relatif à la responsabilité personnelle et pécuniaire des régisseurs, complété par l’arrêté du 5 mars 2008,
- Instruction codificatrice 05-042-M9-R  du 30/09/2005,
- Arrêté du 11/10/1993 portant habilitation pour les chefs d’établissement à instituer des régies de recettes et des régies d’avance,  modifié par l’arrêté du 21/12/2001 et par l’arrêté du 21/11/2005,
- Arrêté du 10/09/1998
 fixant la liste des produits à encaisser.

( Chronologie des opérations :

Création/Modification :
L’établissement rattaché fournit les informations nécessaires à l’agent comptable (nom du régisseur, objet de la régie et de la nature des recettes à encaisser, le montant du plafond d’encaisse, la demande éventuelle d’un compte de dépôt de fonds, d’une carte bancaire…). En possession de ces données, l’agence comptable établit un projet d’acte de création et de nomination du régisseur. Ce projet est envoyé pour signature à l’ordonnateur. Renvoi de ces documents signés à l’agence comptable qui les transmet à la TG. Cette régie est exécutoire 15 jours après la date de réception à la TG, sauf si observations.

Organisation :
L’établissement possède le corpus de textes sur les régies et un dossier contenant  les arrêtés de création et nomination.
I.  REGIE DE RECETTES
· Quelque soit le mode de paiement, le régisseur vérifie toujours :
· la conformité de la nature des recettes encaissées et du mode de paiement utilisé avec l’acte constitutif de la régie,
· la validité des recettes encaissées (actes du CA fixant les tarifs, liste d’élèves participant à un voyage scolaire, bulletin de fabrication des objets confectionnés…).
· La saisie des chèques est réalisée hebdomadairement dans GFC régie et quotidiennement pour le numéraire. Chèques à refuser : non signés, non datés, hors du délai légal, émis au nom du régisseur, concernant un autre comptable.

· Les espèces sont enregistrées en parallèle manuellement dans le registre à souches numérotées, un justificatif de paiement est délivré par le régisseur. Ce dernier indique sur la quittance le nom de la partie versante, la date et le motif du versement, la somme encaissée.
· Toujours en parallèle, les ventes de tickets par chèque ou espèces sont enregistrées dans le logiciel Gestion des Tickets Informatisée (GTI) ce qui donne lieu à édition des états d’encaissement GTI.
· Les opérations de fin de journée consistent à arrêter la caisse, le registre à souches, la journée GTI ou Turbo self  et compléter le livre de caisse. Elles sont effectuées chaque fin de semaine. Les bordereaux de chèques sont imprimés avec transmission à l’AC hebdomadairement. Le journal divisionnaire et le journal général sont imprimés.
· Les opérations de fin de période sont réalisées chaque mois. Les recettes sont régularisées. Le journal divisionnaire récapitulatif et les relevés périodiques sont imprimés et transmis à l’agence comptable en même temps que les disquettes, pièces justificatives (toutes pièces provenant des logiciels annexes type GFE pour les créances ou Excel pour le suivi des encaissements des voyages scolaires…) et les fonds collectés. 
II. REGIE D’AVANCES
· Le montant de l’avance est défini dans l’acte constitutif de la régie.

· Le régisseur  est autorisé à payer certaines dépenses, uniquement celles énumérées dans l’acte constitutif de la régie. 
· Le régisseur s’assure :
· de la conformité de la dépense avec l’acte constitutif de la régie

· de la validité de la dépense :
               - service fait, 
              - exactitude des calculs de liquidation,
                - production des pièces justificatives conformes, 
              - caractère libératoire du règlement.
· Les opérations de fin de journée ne concernent pas la régie d’avance. En effet, en raison du faible nombre de menues dépenses effectuées, celles-ci sont régularisées lors des fins de période.
· Les opérations de fin de période sont réalisées chaque mois. Elles consistent à  reprendre l’ensemble des fins de journées de la période concernée. Les dépenses sont régularisées. Le journal divisionnaire récapitulatif et les  relevés périodiques sont imprimés. Les données sont transférées vers GFC budgétaire. Le bordereau périodique des dépenses régisseur est édité. Ces différentes pièces et la disquette de fin de période sont transmises à l’agence comptable. 
III. CONTROLE DES REGIES

1 contrôle sur pièces : à déterminer

2 contrôles sur place :  

· Arrêté de la caisse et des valeurs inactives

· Arrêté des chèques et des registres (souches et GTI)

· Présentation des documents comptables de GFC régie 

· Vérifications des justificatifs

· Vérification du respect de l’arrêté de régie

· Contrôle des opérations et de la comptabilité

· Rapprochement des fonds, valeurs inactives, pièces justificatives

· Tout contrôle des conditions générales et de fonctionnement de la régie

· Etablissement du PV et des observations avec envoi au régisseur

· Signature et observations du régisseur, l’ensemble est visé par l’ordonnateur accompagné de ses remarques éventuelles et envoyé à l’AC qui conserve le document.  
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