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Coopérons dés ’Ecole

ASSOCIATION DEPARTEMENTALE
ALLIER

Voici une petite liste des choses importantes a effectuer AVANT LE 30 SEPTEMBRE, pour bien
commencer |'année scolaire de votre coopérative, destinées a vous aider.

Dés que vous avez validé une étape, cochez les cases ¥ (&)

% Se connecter a RETKOOP (www.retkoop.occe.coop), a partir du 1¢ septembre, rubrique :

Les archives de la coop. :

1. Les cahiers de compta, les Comptes-Rendus, etc.
des années scolaires passées

Sélectionner 'année passée en cours d’utilisation, en ventilation automatique ou manuelle.
Attention ! L'utilisation de ces cahiers de comptabilité met a jour automatiquement les CRF correspondants.
Visualisation classique Ventilation automatique Ce cahier de compta est :
Année 20 - 20 Année 20 - 20

en cours dutilisation

LA CLOTURE DES COMPTES

Vérifiez :

O Que toutes les opérations sont inscrites dans le cahier de comptabilité,

O Que les opérations sont bien ventilées selon le plan comptable,

O Que les opérations sont pointées (c’est-a-dire créditées ou débitées du compte)
grace a mes relevés bancaires, (X = pointé = crédité ou débité, — = non pointé = non crédité

ou non débité). Les opérations qui restent non pointées basculent automatiquement sur la
nouvelle année comptable.

0 Que l'arrété de caisse soit bon, si la caisse existe, . - 2/Tete de caisse

O Que les régies, si elles existent, sont expliquées ou retournées sur le compte de la
coopérative,

O Que le tableau de justification des subventions est complété, si la coopérative en
a pergues, uniquement pour les subventions de collectivités publiques (Mairie, ComCom.,

Agglo., Région, organismes publics). Ne pas inscrire les subventions d’associations
(Amicale, APE...),

Desz sommes apparaizsent dans le . 7410 (argent public).
Clique sur le bouton - | Détailler des subventions | pour donner plus de détails.

O Que le rapprochement bancaire, c’est-a-dire que le solde indiqué par le dernier
relevé de banque est égal au solde bancaire du cahier de comptabilité.
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Alors, je peux donc clore mon cahier de comptabilité :

Cléture de ce cahier de compta.

Q Cloture du cahier de comptabilité

Dés que vous cliquez sur le bouton de cléture du cahier de comptabilité, vous étes dirigé(e) vers
la saisie du compte-rendu d’activité.

LE COMPTE-RENDU D’ACTIVITE (CRA)

Composé d’un questionnaire national puis d’un questionnaire départemental
(éventuellement), il est facile a remplir, uniquement a base de cases a cocher ou de quelques
nombres ainsérer. En bas de page, vous devez cliquer sur un bouton de validation ; une seconde
lecture vous est demandée pour une validation définitive. Aprés ces deux étapes, vous pouvez
accéder au bilan financier. Le compte-rendu d’activité est tout aussi obligatoire que le
compte-rendu financier.

La Coopérative scolaire est un regroupement déiéves (ou étudiants) et d'aduites (membres de I'équipe éducative) qui décident de mettre en auvre
un projet éducatif s'appuyant sur la pratique de ia vie associative et coopérative, dans le respect des valeurs de I'OCCE.

[Ce compte rendu est un élément ire, donc obli; ire. de la vie coopé e.
[ doit &tre rempli par le Mandataire, en ion avec ses collé et les éleves, avant le 30 juin 2013.
[ll est indisp alA 1 Dép: ile. pour rendre compte de son activité et de celle des coopératives qui hui sont affilices.
" d ikitss o o 0% piatioues |
futss)

Cochez lacase quand la réponse est positive, ou complétez par un nombre, selon les items

1. Questionnaire national

| A. Vie coopérative

|.-\.l. Des conseils de coopératives ont-ils eu lieu ?
- de classe(s) (mettre le nombre) 01

- d'école(s) (mettre le nombre)

|A.2. Gardez-vous des traces écrites des réunions de conseil de coopérative 7

e
=0 ==

|A3. Les délégués ala coopérative ont-ils &té formés ?

b4

|A4. Les sujets abordés par ces conseils de coopérative scolaire concemaient :

-Lavie de classe

-La solidarité

- Le partenanat (parents d'éléves, autres, )

o|@|@| @

g|s|8|=

- Les projets

Apres la saisie du compte-rendu d’activité et sa double validation, votre compte-rendu financier
est affiché.

Q J’ai renseigné le CRA.
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LE COMPTE-RENDU FINANCIER (CRF)
Le CRF apparait.

‘ Compte de fonctionnement général du 1.09.2012 au 31.08.2013

CHARGES PRODINTS

60700008 Achats d= produits pour cession 2 469.00 70700008 Ventes de produits pour cession 174000
01681008 Assurances versses 3,25 70800008 Produits des activités educatives 595,00
61810008 Charges des aciiviigs educatives 3 961,25 74100008 Subventions de I'Eat et des coll locaes (3) 3 450,00
62810008 Cotisatons versées & 'OCCE 999 217,75 74200008 Subventions d'associations 0.00
63000008 Autres charges courantes 623,30 75000008 Autres produits courants 528,60
67000008 Charges sxceptionnelles 127563 75600008 Participations volontaires des familles 2515,00
68000008 Achats de biens durables 100,00 76700008 [ntéeéts pergus (mutnaksation) 0,00
(figurart & Finvenigire de Iz coop.) 77000008 Produits exceptionnels 1 600,00

Total des charges (A) : 875118 Total des produits (B) : 10 428,60

Reésultat de l'année 2012-2013 (B-A) (+/-) : 1 677.42

Bilan simplifié an 31 Acit 2013
PASSIF
512 0.00 110 Report & nouvean au 1.00.2012 (*+) 502354
314 Bangue Postale, ex-CCP (1) 701041 il 3 Vactd 022011
230 Caisse en espéces (2) 580,55 Résultat d= Pannée 2012-2013 1677.42
5. Autre compte 0.00
478.1 Erreur débitrice © 0,00 478.2 Erreur créditrics 0,00
Total de 'actif = 7 600,96 Total du passif : 7 600,96

La différence entre 1'actif ef le passif est - 0,00

Le bilan simplifié est équilibr.

Le tableau en bas de page vous indique les quelques documents a renvoyer a votre OCCE pour
validation de vos comptes :

s0it en les archivant
e, Validation de

Papiers & envoyer a 'OCCE 03, soit par la poste, soit par mel £ils sont numérisés IOCCE 03 :

1. une copie de la page 1 du | Compte-rendu papier (page quitus) _ (identité de la Coopérative scolaire, numéros) de(s) compte(s) bancaire(s), commission de contrdle, au moins 2 signatures valides de
vérificateurs aux comptes (quitus). signature de Julie JEAN . mandataire. etc). (st

Imprimez cette page quitus !

2. une copie du relevé du compte "Caisse d'Epargne *, ot figure le montant : 2 162,56 €

3. et comme, les subventions des collectivités territoriales sont de 153,00 €, le(s) justificatif(s) de ce montant

Tustif de
subvention(s)

Si tous ces documents-papiers (1. 2 et 3) sont numérisés, ils peuvent étre envoyés par messagerie électronique & ladresse de 'OCCE 03 : ad03@occe coop, en précisant bien les coordonnées de la coop. (son nom. le mandataire, le numéro du compte. etc).

Nous o cette page (tabl

ci-dessus) pour en garder mémoire dans les archives en papier de 1a coop.

version imprimable de ce CR.F.

O La page de quitus (complétée et signée par les contréleurs aux comptes) ;
O Une copie du relevé bancaire correspondant a votre arrété de comptes;;
U Les justificatifs des subventions publiques recues.

Les documents peuvent étre transmis par courrier, mél ou encore déposés directement sur
Retkoop.

Q J’ai transmis 'ensemble des documents ci-dessus a ’OCCE 03 et j’en conserve
une copie pour la coopérative.

Lorsque ’OCCE recoit ces documents, les comptes sont alors validés (sauf erreur a corriger) et
la mention « validé » apparait en remplacement de la mention « Non regu ».
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% Se connecter a RETKOOP (www.retkoop.occe.coop), a partir du 1¢ septembre, rubrique :

Adl‘ésmn

Il apparait cet écran, prérempli avec les données de ’lannée précédente :

Sur chaque ligne, vous devez compléter avec :
U Le nom de la classe (ou la fonction de la personne si elle n’est pas titulaire d’une classe) ;
U Le nom de la personne elle-méme;
O Le nombre d’adultes sur la classe concernée (voir ligne 4 en exemple) ;

O Le nombre d’éléves.

Les autres données de chaque ligne sont automatiquement complétées. Pour chaque ligne créée,
une ligne vierge est ajoutée en bas du tableau.

Avant validation définitive, vous avez toujours la possibilité de modifier ce qui est saisi a 'aide du
crayon en bout de ligne. Attention : la croix supprime la ligne !

Sous le tableau de saisie, un récapitulatif se met a jour a chaque validation de ligne :

Adhésions :
de la coopérative : 10,00 €
des éleves (71 x 1.60 € ) : 113,60 €
des enseignants (6 x 5,00 € ) : 30,00 €
Assurances :
des coopérateurs (77 x 0,25 €) : 1925¢€
des biens ; valeur déclarée : 2 900,00 6.19€
_ Abgnnement AA&E: o
formule accés au site + revue papier44 p:650€ - ’
Total : 185,54 €
* Assurance des biens :

Les biens OCCE a déclarer a ['assureur doivent tenir compte de la vétusté :
- pour le matériel classique -10% par an
- pour le matériel audio-photo-vidéo-informatique -20% par an

Dans tous les cas la valeur minimale du matériel reste de 20 % (soit au bout de 8 ans, soit au bout
de 4 ans)

Ne pas oublier que:
- chaque coopérative est assurée pour 2000 € de biens sans supplément au contrat.

- il est inutile d'assurer du matériel qui ne nous appartient pas.
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Outre le paiement de votre adhésion vous devez faire parvenir au moins 'un de ces deux
documents:

Cliquez sur le(s) bouton(s) de votre choix, puis imprimez la page qui s’ouvre
O L’engagement du mandataire a compléter et signer;
O Le réglement de votre adhésion.

O Si un changement intervient, la procédure de changement de mandataire.

Q J’ai transmis ’ensemble des documents ci-dessus a ’OCCE 03 accompagné du
réglement.

Aprés validation par 'OCCE, vous recevrez un mél de confirmation que votre adhésion a bien été
prise en compte. Vous pourrez télécharger votre certificat d’adhésion.

Si un changement intervient, le dossier de changement de mandataire est a télécharger sur
RETKOOP.

Jedoisdonc:
O Envoyer le dossier complété avec les pieces justificatives
-> ’OCCE 03 demande les procurations a la banque.

Q Je renvois les procurations signées a ’OCCE 03

En aucun cas vous ne contactez la banque. L’OCCE 03 est votre seul interlocuteur.

Pour toutes questions, n’hésitez pas a nous contacter au 04 70 98 94 76 ou par mél
ad03@occe.coop.
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