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	Procès-Verbal de Contrôle Interne Comptable




DATE DU CONTRÔLE : 
 __/__/20__
ETABLISSEMENT CONTRÔLÉ : ______________
COMMUNE :
 ___________________

1) Trésorerie (Caisse, Trésor, Valeurs)

Points de contrôle inopinés
1) Contrôle des écritures : caisse/quittancier/registre de caisse/balance/FQE/DFT : concordance, plafond d’encaisse, régularité et fréquence des opérations d’encaissement et de décaissement (Trésor, Turboself, DAO et OP)

2) Contrôle périodique GFC (concordance entre établissements)

3) Contrôle des quittances et chèques à l’encaissement du jour.

4) Contrôle de l’apurement des comptes d’encaissement (5112), de rejet (4663), d’impayés (5117) et de remboursement (4664)

5) Contrôle des valeurs à l’appui de l’inventaire et des égalités à l’appui de la balance (classes 4 et 8)

6) Contrôle du contenu du coffre

7) Point sur la sécurité : dépôt et transport des fonds, habilitations, codes et clefs d’accès (informatique, coffre, bureau)

8) Contrôle de la fiabilité du circuit d’information : les personnes « habilitées à » disposent-elles de toutes les informations relatives aux nouvelles opérations en cours (tarifs, subventions et paiements attendus, pièces administratives) ?

9) Contrôle de la bonne application des fiches de procédure

CARACTERISTIQUES DE LA REGIE
	
	MONTANT
	PERIODICITE

	Régie de recettes
	Encaisse maximum :__________
Fonds de caisse maximum : ____
	15 jours

	Régie d'avances
	Avance :
	31 jours

	Régisseur
	
	

	Cautionnement
	
	

	Régie secondaire
	
	


1-1)  Détail de la caisse

[image: image2.emf]Contenu physique :

billets ou 

pièces



nombre  somme

Solde GFC AC En cours

Solde GFC 

Régie

     100,00 €              -   € 

Régie de recettes -  €                -  €               

       50,00 €              -   € 

       20,00 €              -   € 

Régie d'avances -  €               

       10,00 €              -   € 

        5,00 €              -   € 

TOTAL -  €               

        2,00 €              -   € 

        1,00 €              -   € 

        0,50 €              -   € 

        0,20 €              -   € 

        0,10 €              -   € 

        0,05 €              -   € 

        0,02 €              -   € 

        0,01 €              -   € 

TOTAL             -   € 


	Régisseur
	Habilitation de régie (date, nom du régisseur)
	

	
	Présentation du cautionnement (date, montant)
	

	
	Correspondance entre le cautionnement et la régie
	 non oui    

	Responsable caisse
	
	

	Cahier de caisse
	Concordance contenu physique
	 non oui    

	Livre journal de caisse
	Support informatique ou papier
	

	
	Rythme d’arrêt des comptes
	

	
	Absence de rature et de surcharges
	 non oui    

	
	Edition régulière des fichiers informatiques
	 non oui    


Commentaires : 

1-2)  Régie de recettes

	Vérification du quittancier
	Numérotation du quittancier
	

	
	Paraphe du quittancier par l’agent comptable et l’ordonnateur
	 non oui    

	
	Numérotation sans rupture des quittances
	 non oui    

	
	Présence de libellé, date, montant et cachet
	 non oui    

	
	Qualité du signataire (délégation, transmission  à l’agent comptable)
	

	
	Report des cumuls
	 non oui    

	
	Absence de ratures et de surcharges
	 non oui    

	
	Conservation des quittances annulées
	 non oui    

	
	Absence de quittance collective ou motivation détaillée
	 non oui    

	
	Correspondance du solde du quittancier avec la caisse
	 non oui    

	
	Respect du plafond d'encaisse
	 non oui    

	
	Respect des délais de versement des fonds
	 non oui    

	Chèques à l'encaissement
	Présence dans le coffre
	 non oui    

	
	Présence de chèques sans ordre
	 non oui    

	
	Nombre de chèques saisis dans GFC
	

	
	Nombre de chèques en attente de saisie
	

	
	Date du chèque le plus ancien
	

	
	Date du chèque le plus récent
	

	
	Montant total des chèques détenus
	

	
	Respect des délais de transmission des chèques
	 non oui    

	Objet de la régie
	Respect de l’objet de la régie
	 non oui    


Commentaires : 

1-3)  Régie d'avance

	Nombre de dépenses saisies dans GFC
	

	Montants, imputations, points fidélité, mode de paiement, pièces justificatives des menues dépenses
	

	Respect de l’objet de la régie
	 non oui    

	Respect du plafond de l'avance
	 non oui    


Commentaires : 

1-4)  TICKETS REPAS

[image: image3.emf]Tickets Tarif

Nb au 

__/__/20__

Entrée Vente

Solde 

attendu

Constatation 

au __/__/20__

Blanc 0

Jaune 0

Bleu 0

Rose 0

Ventes dps 

dernier OR

Solde 

c/4713 au 

__/__/20__

Encaissts 

GFC Régie 

en cours

Ecart

-  €               -  €              


	Présence d’un stock ?
	 non oui    

	Si oui, est-il utilisé ou est-ce un reliquat ?
	

	Logiciel de suivi : GTI ou  autre
	

	Les paiements en espèces sont-ils repris dans la régie par une quittance individuelle ?
	 non oui    

	Vérification des numéros présents
	

	Méthode exhaustive ou par sondage 
	

	Dans ce dernier cas, existe-t-il une procédure déterminée ?
	 non oui    

	Le dernier numéro de ticket correspond-t-il au journal inventaire ?
	 non oui    

	Les derniers achats de tickets ont-ils été intégrés dans l’inventaire ?
	 non oui    

	Les ventes sont-elles par lot de 10 ou à l’unité ?
	

	Existe-t-il des ruptures de numérotation dans l’inventaire vérifié ?
	 non oui    

	Les tickets sont-ils détruits régulièrement ?
	 non oui    

	Si oui, comment ?
	


Commentaires : 

1-5)  REPAS A L'UNITE DES COMMENSAUX
	L'indice de rémunération des commensaux est-il vérifié pour modification éventuelle des tarifs appliqués?
	 non oui    

	Si oui, à quelle fréquence ?
	


Commentaires : 

1-6)  Autres valeurs conservées dans le coffre

	Cartes de restauration
	Existent-elles ?
	 non oui    

	
	Sont-elles suivies par un inventaire ?
	 non oui    

	
	Si oui, l’inventaire est-il tenu sur un fichier informatique ou manuscrit ?
	

	
	L’inventaire et les sorties sont-ils tenus par la même personne ?
	 non oui    

	
	Si oui, les numéros des dernières sorties correspondent-ils à la réalité ?
	 non oui    

	
	Les derniers achats sont-ils intégrés dans l’inventaire ?
	 non oui    

	Timbres
	Présence d’un stock ?
	 non oui    

	
	Mode de rangement ou de classement
	

	
	Si oui, est-il utilisé ou reliquat ?
	

	
	Est-il suivi sur un inventaire informatique ?
	 non oui    

	
	Est-il repris en comptabilité ?
	 non oui    

	
	Les sorties sont-elles suivies (destination, quantité…) ?
	 non oui    

	Cartes de transport
	Un inventaire est-il tenu ?
	 non oui    

	
	Sous quelle forme ?
	

	
	Les dates d’achat sont-elles connues ?
	 non oui    

	
	Le régisseur a-t-il estimé le risque de perte de valeur des tickets (péremption) ?
	 non oui    

	Espèces ou valeurs n’ayant pas de lien avec l’EPLE
	Le coffre contient-il des espèces appartenant à d’autres organismes que l’EPLE ?
	 non oui    

	
	Si oui, pourquoi ?
	

	
	Si oui :

· UNSS

· FSE

· MDL

· Amicale

· Autre
	

	
	Chéquiers Association : UNSS/FSE/MDL/amicale ?
	 non oui    

	
	Le gestionnaire/régisseur a-t-il connaissance de la présence de ces sommes ?
	 non oui    

	
	Existe-t-il une procédure pour la saisie immédiate de ces sommes ?
	 non oui    

	
	Existe-t-il une lettre type d’information à l’ordonnateur ?
	 non oui    


Commentaires : 

1-7)  Apurement des comptes d’encaissement (5112), de rejet (4663), d’impayés (5117) et de remboursement (4664)

1-8)  Sécurisation 
	Coffre
	Présence d’un ou plusieurs coffres
	

	
	Mode(s) d’ouverture (clé/code)
	

	
	Lieu de conservation de la clé du coffre
	

	
	Existe-t-il un double à l’agence comptable ?
	 non oui    

	
	Agents habilités à ouvrir le coffre
	

	
	Agents connaissant le code du coffre
	

	
	Le code est-il changé régulièrement ?
	 non oui    

	
	Est-il porté à la connaissance du comptable ?
	 non oui    

	
	Le coffre reste-t-il ouvert ou déverrouillé toute la journée ?
	 non oui    

	
	Le régisseur utilise-t-il une caisse intermédiaire sans avoir besoin de sortir toutes les valeurs à sa disposition ?
	 non oui    

	
	Présence d’une liasse témoin
	 non oui    

	
	Agents habilités à transporter les fonds à l'agence comptable
	

	Locaux
	Alarme intrusion
	

	
	Sécurisation passive
	

	
	Horaires d’ouverture
	

	
	Accessibilité des locaux – qui détient les clés ?
	

	
	Possibilité de s’isoler lors de la manipulation des fonds ?
	 non oui    

	Informatique
	Connaissance des mots de passe des ordinateurs
	


2) STOCKS

Points de contrôle inopinés
1) Contrôle physique et rapprochement avec la comptabilisation administrative

2) Contrôle de suivi des matières destockées
3) Contrôle de la fiabilité du circuit d’information : les personnes « habilitées à » disposent-elles de toutes les informations relatives aux opérations en cours (pièces des marchés, utilisation des logiciels …) ?
4) Contrôle de la bonne application des fiches de procédure

a) Denrées alimentaires
Date du contrôle : __/__/20__ à __h__
Derniers mouvements saisis dans le logiciel PRESTO : __/__/20__ 
Montant du stock :  ________€

Nombre d'articles à l'inventaire : ___
Nombre d'articles contrôlés : ___, soit ___% du stock

[image: image4.emf]Code Libellé
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0


Commentaires : 

b) Fournitures scolaires
Date du contrôle : __/__/20__ à __h__
Derniers mouvements saisis dans le logiciel PRESTO : __/__/20__
Montant du stock :  _______€

Nombre d'articles à l'inventaire : ___
Nombre d'articles contrôlés : ___, soit ___% du stock
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0


Commentaires :
3) PATRIMOINE
Points de contrôle inopinés
1) Contrôle physique et rapprochement avec la comptabilisation administrative

2) Contrôle de suivi des sorties d’inventaire : avis, acte, dévolution des biens, écritures comptables
3) Contrôle de la fiabilité du circuit d’information : les personnes « habilitées à » disposent-elles de toutes les informations relatives aux opérations en cours (durées d’amortissement, transferts de biens …) ?
4) Contrôle de la bonne application des fiches de procédure

a) Intégration dans le logiciel d'immobilisation
Logiciel utilisé : 

Par compte d'immobilisation : 

[image: image6.emf]Compte GFC LOGICIEL IMMO Ecart

215 -  €                 

2182 -  €                 

2183 -  €                 

2184 -  €                 

TOTAL -  €                         -  €                         -  €                 


Par origine de financement : 

(à adapter selon le logiciel utilisé)

[image: image7.emf]Compte  SOLDE GFC

 FINANCEMENTS 

ANNULES 

 SOLDE HORS 

ANNULATION 

LOGICIEL IMMO Ecart

1021 -  €                         -  €                 

1022 -  €                         -  €                 

1023 -  €                         -  €                 

10681 -  €                         -  €                 

1311 -  €                         -  €                 

1312 -  €                         -  €                 

1313 -  €                         -  €                 

13181 -  €                         -  €                 

13188 -  €                         -  €                 

TOTAL -  €                         -  €                         -  €                         -  €                         -  €                 


b) Amortissements


[image: image8.emf]Compte GFC LOGICIEL IMMO Ecart global

Amort. Immo. De 

l'exercice

Ap déd° amort. 

immo ex.cour.

2815 -  €                      -  €                          

2818 -  €                      -  €                          

TOTAL -  €                     -  €                       -  €                      -  €                           -  €                          


Commentaires :

c) Contrôle physique

Date du contrôle : __/__/20__ à __h__
Nombre de biens à l'inventaire : ___
Nombre d'articles contrôlés : __, soit __% du patrimoine
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Contrôle 
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Commentaires :

4) LOGEMENTS DE FONCTION

Points de contrôle inopinés
1) Contrôle des conditions et procédures d’attribution (barème de concessions NAS, état d’occupation, pièces justificatives)
2) Contrôle des recettes, redevances et charges (validité juridique, calcul, recouvrement, franchise des prestations accessoires)

3) Contrôle de la bonne application des fiches de procédure
4.1 Occupation des logements

[image: image10.emf]Nb de logts dont NAS dont US dont COP dont gratuit vacants Contrôle

0


	Les concessions par US interviennent-elles après couverture de tous les besoins en NAS?
	 non oui    

	Les COP interviennent-elles après couverture de tous les besoins en NAS et US?
	 non oui    

	Les logements vacants font-ils l’objet d’une publicité ?
	 non oui    

	Existe-t-il des logements vacants pour insalubrité ou vétusté ?
	 non oui    


Commentaires :

4.2 CONDITIONS D'ATTRIBUTION de concessions NAS
a) Personnel de Direction, d'Administration, de Gestion et d'Education (PDAGE)

[image: image11.emf]Catégorie Nombre d'élèves Effectif pondéré

nombre total 0

classes préparatoires 0

classes industrielles 0

classes agricoles 0

classes de l'ensgt spécial 0

élèves demi-pensionnaires 0

élèves internes 0

TOTAL 0


Rappel du barème : 
Moins de 400 points :   2 agents logés
De 401 à 800                  3
De 801 à 1200                4
De 1201 à 1700              5
De 1701 à 2200              6
De 2201 à 2700              7
 Un agent supplémentaire logé par tranche de 500 points.

[image: image12.emf]Nombre de concessions PDAGE théorique :
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Ecart 0

Nombre d'occupations :

Nombre de dérogations :

Ecart 0


b) Personnel de Santé, Ouvrier et de Service (PSOS)
Rappel du barème : 

Quota minimum :

· Etablissements d’externat simple : 1

· Etablissements avec demi-pension : 2
· Etablissements avec internat : 3
Le quota pour les personnels TOS est supprimé du fait de leur intégration dans la Fonction Publique Territoriale.

[image: image13.emf]Nombre de concessions PSanté théorique :

Nombre de concessions PSanté réel :

Ecart 0

Nombre d'occupations :

Nombre de dérogations :

Ecart 0

Nombre de concessions TOS :

Nombre d'occupations :

Nombre de dérogations :

Ecart 0


Commentaires :

4.3  PROCEDURES D’ATTRIBUTION
	NAS
	Avis des Domaines (PDAGE + P.Santé) 
	 non oui    

	
	Acte du CA
	 non oui    

	
	Proposition de NAS
	 non oui    

	
	Arrêté de concession impersonnelle et collective (PDAGE)
	 non oui    

	
	Arrêté de concession individuelle et nominative (PSOS)
	 non oui    

	
	Concordance de l’avis des Domaines avec les arrêtés de concession
	 non oui    

	
	Dérogation à l’obligation de loger
	 non oui    

	
	Occupants exerçant des fonctions justifiant une concession par NAS
	 non oui    

	
	Respect du principe d’alternance personnel gestion/direction ou éducation
	 non oui    

	US
	Avis des Domaines de moins de 5 ans (redevance)

Avis des Domaines (attribution d'une CUS)
	 non
 oui    
 non oui    

	
	Acte du CA
	 non oui    

	
	Proposition de CUS
	 non oui    

	
	CUS
	 non oui    

	COP
	Demande d'occupation
	 non oui    

	
	Arrêté de nomination ou copie du contrat de travail
	 non oui    

	
	Avis des Domaines de moins de 5 ans
	 non oui    

	
	Acte du CA
	 non oui    

	
	Proposition de COP
	 non oui    

	
	COP
	 non oui    

	COP à titre gratuit 
	Attribution de COP à titre gratuit
	 non oui    

	
	 assistant de langue vivante étrangère 
	

	
	 personnels logés par NAS dans un autre établissement, mais logement indisponible
Convention inter-établissements

Acte des CA des deux établissements
	 non
 oui    
 non oui    

	
	 personnels logés par NAS, mais logement exigu

Rapport circonstancié à l’appui de la proposition du CA

Lettre d’engagement de l’occupant à signaler toute nouvelle modification dans la composition de la cellule familiale
	 non
 oui    
 non oui    

	Documents communs
	Attestation d'assurance
	 non oui    

	
	Etat des lieux "entrant"
	 non oui    

	
	Etat des lieux "sortant"
	 non oui    


Commentaires :

4.4 REDEVANCES ET CHARGES
	Justification des montants des loyers (Domaines et notification de variation annuelle)
	 non oui    

	Facturation d’avance pour charges
	 non oui    

	Mode de calcul des charges
	 forfait

 compteurs individuels
 mixte

	Exactitude du mode de calcul des charges
	 non oui    

	Solde des charges imputé sur l'exercice de rattachement (COP-US)
	 non oui    

	Dépassement de la franchise des prestations accessoires imputé sur l'exercice de rattachement (NAS)
	 non oui    

	Taxe d'enlèvement des Ordures Ménagères facturée aux occupants (COP-US)
	 non oui    


Commentaires :

4.5 SITUATION COMPTABLE
a) Compte de liaison des recettes de redevances et charges - 41226
Solde du compte : 

	Les mémoires sont-ils émis régulièrement?
	 non oui    

	Les recettes sont-elles passées régulièrement?
	 non oui    

	Le recouvrement a-t-il lieu régulièrement?
	 non oui    

	Les relances sont-elles envoyées selon le calendrier de recouvrement?
	 non oui    


b) Compte d'avance des redevances et charges  - 41926

Solde du compte : 

	Les avances concernent-elles des mensualités non échues?
	 non oui    

	Existe-t-il des créances au compte 41226 pour les personnes disposant d'une avance?
	 non oui    


c) Compte de liaison des recettes de taxes d'enlèvement des ordures ménagères – 41220

Solde du compte : 

	Les mémoires et recettes ont-ils été émis pour l'exercice en cours?
	 non oui    

	Le recouvrement a-t-il lieu régulièrement?
	 non oui    

	Les relances sont-elles envoyées selon le calendrier de recouvrement?
	 non oui    


d) Compte des cautions 46789

Solde du compte : 

	Les occupants astreints au versement d'une caution ont-ils rempli leur obligation?
	 non oui    


Commentaires :

5) LES VEHICULES DE SERVICE

Points de contrôle inopinés
1) Contrôle du suivi des véhicules de service (contrôle technique, entretien, documents et équipements obligatoires, suivi budgétaire et patrimonial)
2) Contrôle de la bonne application des fiches de procédure

5.1) PARC DE VEHICULES

	IMMATRICULATION
	TYPE
	DATE IMMATRICULATION
	FINANCEMENT
	PROCHAIN CONTROLE TECHNIQUE

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Commentaires :

5.2) Accréditation des personnels
	Tous les personnels susceptibles de conduire un véhicule de service sont-ils accrédités par le chef d'établissement?
	 non oui    


Commentaires :

5.3) ASSURANCE ET CERTIFICATS D'IMMATRICULATION
	La vignette d'assurance est-elle en cours de validité?
	 non oui    

	La sécurité de conservation des documents est-elle assurée?
	 non oui    


Commentaires :

5.4) SUIVI des VEHICULES DE SERVICE
	Les équipements obligatoires sont-ils présents dans chaque véhicule?
(gilet de sécurité, triangle de signalisation, éthylotest)
	 non oui    

	Un carnet de bord est-il présent dans chaque véhicule?
	 non oui    

	Les carnets de bord sont-ils tenus à jour?
	 non oui    

	Si cela n'est pas déjà inclus dans le carnet de bord, un carnet d'achat de carburant est-il présent dans chaque véhicule?
	 non oui    

	Le suivi de la consommation des véhicules est-il assuré?
	 non oui    

	Le suivi de l'entretien des véhicules est-il assuré?
	 non oui    

	La procédure de prêt exceptionnel d'un véhicule de service à un agent public du service est-elle suivie?
	 non oui    


Commentaires :

5.5) Comptabilisation des véhicules de service

	Existe-t-il des véhicules dotés par la collectivité de rattachement et inscrits à l'inventaire de celle-ci?
	 non oui    

	A l'exclusion du cas précédent, les véhicules sont-ils suivis dans la comptabilité patrimoniale?
	 non oui    


Commentaires :

Fait à ________________, le _____________


L'agent comptable,


________________
Responsable du contrôle : Agent Comptable





Année 2015








PV CIC Caisse-Stocks-Patrimoine-Logements



1

Feuil1

		Code		Libellé		Quantité
PRESTO		Contrôle 
physique		Ecart		Observations

										0

										0

										0

										0

										0

										0

										0

										0

										0

										0

										0

										0

										0

										0

										0

										0

										0

										0

										0

										0

										0

										0










Feuil1

		N° Inv		Libellé		Localisation WINCZ		Contrôle 
physique		Observations
























































Feuil1

		Catégorie		Nombre d'élèves		Effectif pondéré

		nombre total				0

		classes préparatoires				0

		classes industrielles				0

		classes agricoles				0

		classes de l'ensgt spécial				0

		élèves demi-pensionnaires				0

		élèves internes				0

				TOTAL		0


















Feuil1

		Nombre de concessions PDAGE théorique :

		Nombre de concessions PDAGE réel :

		Ecart		0



		Nombre d'occupations :

		Nombre de dérogations :

		Ecart		0






Feuil1

		Nombre de concessions PSanté théorique :

		Nombre de concessions PSanté réel :

		Ecart		0

		Nombre d'occupations :

		Nombre de dérogations :

		Ecart		0

		Nombre de concessions TOS :

		Nombre d'occupations :

		Nombre de dérogations :

		Ecart		0








Feuil1

		Nb de logts		dont NAS		dont US		dont COP		dont gratuit		vacants		Contrôle

														0






Feuil1

		Compte		 SOLDE GFC		FINANCEMENTS ANNULES		SOLDE HORS ANNULATION		LOGICIEL IMMO		Ecart

		1021						- 0 €				- 0 €

		1022						- 0 €				- 0 €

		1023						- 0 €				- 0 €

		10681						- 0 €				- 0 €

		1311						- 0 €				- 0 €

		1312						- 0 €				- 0 €

		1313						- 0 €				- 0 €

		13181						- 0 €				- 0 €

		13188						- 0 €				- 0 €



		TOTAL		- 0 €		- 0 €		- 0 €		- 0 €		- 0 €






Feuil1

		Compte		GFC		LOGICIEL IMMO		Ecart global		Amort. Immo. De l'exercice		Ap déd° amort. immo ex.cour.

		2815						- 0 €				- 0 €

		2818						- 0 €				- 0 €

		TOTAL		- 0 €		- 0 €		- 0 €		- 0 €		- 0 €










Feuil1

		Compte		GFC		LOGICIEL IMMO		Ecart

		215						- 0 €

		2182						- 0 €

		2183						- 0 €

		2184						- 0 €

		TOTAL		- 0 €		- 0 €		- 0 €






Feuil1

		Tickets		Tarif		Nb au __/__/20__		Entrée		Vente		Solde attendu		Constatation au __/__/20__		Observations

		Blanc										0

		Jaune										0

		Bleu										0

		Rose										0



						Ventes dps dernier OR		Solde c/4713 au __/__/20__		Encaissts GFC Régie en cours		Ecart

						- 0 €						- 0 €






Feuil1

		Code		Libellé		Quantité
PRESTO		Contrôle 
physique		Ecart		Observations

										0

										0

										0

										0

										0

										0

										0

										0

										0

										0

										0

										0

										0

										0

										0

										0

										0

										0

										0

										0

										0

										0

										0

										0

										0

										0












Feuil1

		Contenu physique :

		billets ou pièces
		nombre 		somme						Solde GFC AC		En cours		Solde GFC Régie

		100.00 €				- 0 €				Régie de recettes		- 0 €				- 0 €

		50.00 €				- 0 €

		20.00 €				- 0 €				Régie d'avances						- 0 €

		10.00 €				- 0 €

		5.00 €				- 0 €								TOTAL		- 0 €

		2.00 €				- 0 €

		1.00 €				- 0 €

		0.50 €				- 0 €

		0.20 €				- 0 €

		0.10 €				- 0 €

		0.05 €				- 0 €

		0.02 €				- 0 €

		0.01 €				- 0 €



				TOTAL		- 0 €












