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ANNEXE N°10

PROCEDURES DE VERIFICATION 

PIECES ANNEXES AUX FRAIS SCOLAIRES

ANNEE SCOLAIRE 20__/20__
Périodicité : semestrielle

Etablissement concerné : établissements rattachés et établissement siège

Interlocuteur lors des contrôles : gestionnaire et/ou personnel responsable :

1- Remises d’ordres : méthodologie :

· notifier au gestionnaire la date du contrôle

· choisir les élèves de façon aléatoire :

· Collèges : de  5 à 10 élèves (hors erreur constatée)

· Lycée : de 10 à 20 élèves (hors erreur constatée)

· vérifier le montant de la remise d’ordre et le nombre de jour attribué

· s’assurer de la présence de la pièce justificative de la remise d’ordre (appréciation de la méthode et de la pertinence du classement)
· vérifier si la situation est prévue par le règlement du SAH (caractère exécutoire de celui-ci et date de la dernière actualisation)
· vérifier l’exactitude du calcul du nombre de jours

· en cas d’erreur faire un nouveau sondage pour trois élèves

· en cas de nouvelle erreur : faire préparer un contrôle exhaustif du trimestre en cours

· établir un rapport de vérification accompagné d’éventuelles recommandations (voir annexe 1)

2- Echéanciers de paiement : méthodologie :

· notifier au gestionnaire la date du contrôle

· sélectionner trois échéanciers accordés par le gestionnaire 

· vérifier s’ils ont été portés à la connaissance de l’agence comptable

· vérifier la présence de lettre ou de message de demande de la famille

· vérifier la présence de la réponse du gestionnaire

· vérifier les éventuels chèques d’avance dans le coffre du gestionnaire

· vérifier le classement des acceptations des échéanciers

· vérifier la bonne exécution de la délégation (objectif général du contrôle)
· établir un rapport de vérification et envisager toutes autres procédures utiles  (voir annexe 2 : Procès-verbal de vérification de régie)
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