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RECOUVREMENT DES CREANCES 

FICHE DE PROCEDURE

	1° Réunion de concertation sur la politique de recouvrement



	Tâches


	Etablir le calendrier des opérations de recouvrement (délais de paiement, échelonnements) et le rôle de chacun



	
	Etablir le circuit des documents, les modalités d’échange des informations et de transmission des courriers aux familles (avis par courrier, par l’élève…)



	
	Fixer les modalités de remise gracieuse, d’attribution des fonds sociaux, de remboursement des frais d’affranchissement



	
	Etudier la mise en place éventuelle d’un prélèvement automatique



	Personne ressource


	Agent comptable

Chef d’établissement

Gestionnaire



	Période


	Début d’année scolaire



	Outils


	Chronologie des opérations

Tableau de coordination

Autorisation familles prélèvement automatique

Diaporama sur le prélèvement automatique des créances (rubrique « Conseil aux EPLE » - Séminaire AC et GM 14 et 15 juin 2010)



	POINTS DE VIGILANCE / CONSEILS



	Réfléchir à la mise en place éventuelle d’un seuil minimum de recouvrement



	Instituer une autorisation permanente de poursuite



	Rédiger un compte-rendu écrit de cette réunion = tableau de coordination présenté au Conseil d’Administration et largement diffusé




	2° Mise en place des régies / procurations



	Tâches


	Mettre en place une régie (pour les établissements rattachés) / procuration (au sein de l’agence comptable) pour encaisser les sommes dues par les familles



	Personnes ressources


	Agent comptable

Chef d’établissement



	Période


	Septembre



	Outils


	Diaporama gestion de fait (Rubrique « Conseil aux EPLE » - Séminaire AC et GM 15 mai 2009)



	POINTS DE VIGILANCE / CONSEILS



	En cas d’absence de délégation (même au sein de l’agence comptable), risque de gestion de fait



	Prévoir un titulaire et un suppléant



	Pour le numéraire : prévoir un registre de reçu




	3° Mise en place commission de fonds social



	Tâches


	Définir la composition de la commission - Peut comprendre :

- le chef  d’établissement, président

- le gestionnaire

- le CPE

- l’assistant(e) de service social

- l’infirmier(e)

- des représentants des élèves

- des représentants des parents d’élèves



	
	Présenter la composition de la commission en même temps que les autres conseils et commissions.



	
	Présenter la composition de la commission pour information (pas de vote).

Faire délibérer sur le fonctionnement de la commission (périodicité des réunions…) et sur les modalités d’attribution des fonds sociaux



	Personne ressource


	Chef d’établissement



	Période


	Mi-octobre




	Outils
	Fiche synthétique fonds sociaux

Acte du Conseil d’Administration modalités d’attribution fonds sociaux



	POINTS DE VIGILANCE / CONSEILS



	Y associer la personne de l’intendance qui s’occupe des frais scolaires



	Prévoir la possibilité d’attribuer des fonds sociaux en cas d’urgence (hors commission)




	4° Réunion commission de fonds social



	Tâches


	Préparer la réunion de la commission (tableau de synthèse avec observations importantes)



	
	Etudier les dossiers de manière anonyme



	Personnes ressources


	Chef d’établissement

Gestionnaire

	Période


	1 réunion par mois



	Outils
	Exemple de grille de calcul pour l’attribution des fonds sociaux



	POINTS DE VIGILANCE / CONSEILS



	Eviter de demander aux familles des renseignements disponibles par ailleurs (ex : revenus des parents pour les élèves boursiers



	Connaître en début de réunion le montant dont on dispose



	Lors de la première réunion, vérifier si les familles ont fait une demande de bourses (afin de pouvoir éventuellement leur proposer)



	Lors de l’étude des dossiers, commencer par le coefficient le plus bas



	Privilégier : 

1° l’aide financière directe

2° la prestation en nature




	5° Envoi de l’avis aux familles



	Tâches
	Etablissement de la facture (transmise aux élèves)



	
	Joindre une note d’information sur le fonds social (+ dossier)



	Personnes ressources


	Gestionnaire



	Période


	Novembre / Février / Avril



	Outils


	Exemple de facture / mémoire

Exemple de dossier fonds social



	POINTS DE VIGILANCE / CONSEILS



	Identifier le responsable financier, notamment en cas de garde alternée



	Etablir parallèlement un bordereau de recettes signé par l’ordonnateur. Vaudra titre exécutoire. Dans ce cas, l’avis aux  familles doit comporter des mentions obligatoires



	Non émission des ordres de recettes inférieurs à 30 € : la limite de 30 € s’applique au total déterminé par la liquidation (pour les créances résultant d’un tarif unitaire) ou à la somme totale due par le débiteur (pour le reversement de sommes perçues à tort). Décision matérialisée par un acte du chef d’établissement

Procédure non applicable dans le cas de droits perçus au comptant (recettes encaissées par le régisseur par exemple). Emission d’un titre de recettes nécessaire pour permettre l’imputation définitive des recettes comptabilisées sur un compte d’attente




	6° Enregistrement des chèques



	Tâches


	Possibilité de mettre en place un échelonnement



	Personnes ressources


	Gestionnaire



	Période


	Réglementairement : J+1

	Outils


	Fiche technique DAF A3 MEN : « Les moyens de règlement » (Intranet de la DAF du MEN)




	POINTS DE VIGILANCE / CONSEILS



	Echéancier précis et signé des deux parties pour constituer une reconnaissance de dettes. Le respect des échéances doit être vérifié.



	Possibilité pour les familles de payer par mandat cash : L’EPLE envoie le mandat cash à la DGFIP avec un bordereau d’envoi




	7° Mise en place d’un suivi des créances



	Tâches


	Mettre en place un tableau permettant de suivre les créances non contentieuses, et celles confiées à l’huissier

	Personnes ressources


	Agent comptable



	Période


	Toute l’année



	Outils


	Exemple de tableau de suivi des créances

	POINTS DE VIGILANCE / CONSEILS



	Suivre par huissier




	8° Demande délais de paiement par les familles



	Tâches


	Demander un document écrit, signé par le débiteur et l’agent comptable

Doit être justifié par des difficultés financières



	
	Informer les familles du non respect de l’échéancier

	Personnes ressources


	Agent comptable

	Période


	A tout moment de la procédure

	Outils


	Exemple de courrier type

Exemple de mandat pour signature




	POINTS DE VIGILANCE / CONSEILS



	Agent comptable seul compétent pour accorder des délais de paiement



	Possibilité de donner mandat au gestionnaire d’un établissement rattaché pour signer les délais de paiement octroyés (suivant la nature des créances, leur montant, la durée du délai)



	Le respect des échéances doit être vérifié




	9° Envoi des lettres de rappel



	Tâches


	Envoi systématiquement par courrier

Les frais d’envoi peuvent être mis à la charge des débiteurs sur décision du CA



	Personnes ressources


	Agent comptable

	Période


	1ère lettre de rappel : 20 à 30 jours après l’avis aux familles

2ème lettre de rappel : 15 jours après la 1ère lettre



	POINTS DE VIGILANCE / CONSEILS



	Doit comporter le numéro de la créance, la référence de l’objet, la somme due



	Impossibilité de modifier le statut d’un élève pour non paiement de cantine

(demi-pensionnaire ( externe)



	Doubler l’envoi d’un contact téléphonique



	Ne pas passer par l’élève (même majeur) en cas de difficulté de recouvrement.



	Ne pas laisser partir à l’huissier des familles très endettées




	10° Cession amiable des créances CAF



	Tâches


	Dossier à transmettre à la CAF :

- Accord de cession de créances signé par l’allocataire

- Courrier à la CAF portant l’identification du débiteur avec numéro précis d’allocataire, noms et prénoms des enfants concernés, détail de la créance alimentaire due




	Personnes ressources


	Agent comptable

	Période


	Avant le dernier avis avant poursuite

	Outils


	Exemple de courrier de cession CAF

	POINTS DE VIGILANCE / CONSEILS



	Se renseigner au préalable auprès de la CAF du département pour voir s’il y a un modèle spécifique (faire la demande par écrit)




	11° Envoi du dernier avis avant poursuite



	Tâches


	Envoi systématiquement par courrier

	Personnes ressources


	Agent comptable

	Période


	15 jours maximum après la 2e lettre de rappel

	Outils


	Instruction du 21 mars 2011

	POINTS DE VIGILANCE / CONSEILS



	Si l’avis aux familles n’a pas été accompagné d’un bordereau signé par l’ordonnateur, le dernier avis avant poursuite vaudra titre exécutoire. Dans ce cas, il devra comporter impérativement : 

   ( l’indication précise de la nature de la créance

   ( l’imputation budgétaire et comptable de la recette (chapitre, compte, code)

   ( la référence aux textes et / ou au fait générateur fondant l’existence de la créance

   ( le montant de la somme à recouvrer, arrêtée en toutes lettres, pour éviter toute contestation

   ( la désignation précise du débiteur : nom, prénom, adresse

   ( l’exercice d’imputation

   ( la date d’émission du titre, et la date à laquelle il est rendu exécutoire

   ( la désignation du comptable chargé du recouvrement, ou du régisseur

   ( les moyens de règlement

   ( les délais et voies de recours (détaillés – avec indication de la juridiction compétente selon la

       nature de la créance)

   ( la qualité, le nom et le prénom de l’ordonnateur ou de la personne ayant reçu délégation

   ( la mention « titre exécutoire en application de l’article L.252-A du Livre des Procédures 

        Fiscales et rendu exécutoire, conformément aux articles L.1617-5, D.1617-23, R.2342-4, 

        R.2342-8-1 et R.4341-4 du Code Général des Collectivités Territoriales »




	12° Autorisation de poursuite



	Tâches


	Autorisation donnée par le chef d’établissement.

Peut émettre des réserves



	
	Possibilité de ne pas poursuivre au-dessous d’un seuil fixé en Conseil d’Administration

Montant inférieur à 30 €.
Acte non transmissible



	
	Informer les familles de la saisine de l’huissier

	Personnes ressources


	Chef d’établissement

Agent comptable

	Période


	Au moins 20 jours après la dernière lettre de rappel

	Outils


	Exemple d’acte du chef d’établissement (refus de poursuite)

Exemple de courrier de l’AC à l’ordonnateur suite refus de poursuite ou silence

Exemple d’autorisation permanente de poursuite



	POINTS DE VIGILANCE / CONSEILS



	Doit être expédiée en recommandé avec accusé de réception



	Doit indiquer l’objet, le montant et la référence de la décision



	Possibilité de formaliser une autorisation permanente de poursuite. Signée par le chef d’établissement après avis de l’agent comptable



	Refus de viser l’autorisation de poursuite par l’ordonnateur = doit être exprimé par écrit.




	13° Saisine officielle de l’huissier



	Tâches


	Reçoit mandat pour effectuer les actes de recouvrement

	
	Transmettre un dossier complet à l’huissier :

- demande d’intervention datée et signée par l’agent comptable

- copie de l’acte exécutoire signé par l’ordonnateur

- tout renseignement permettant d’accélérer les démarches : coordonnées bancaires, références de l’employeur, changement d’adresse, n° allocataire pour prestations familiales




	Personnes ressources


	Agent comptable

Chef d’établissement

	Période


	8 jours minimum après l’information des familles

	Outils


	Exemple de courrier d’information aux familles saisine de l’huissier

Exemple de courrier de saisine de l’huissier



	POINTS DE VIGILANCE / CONSEILS



	Huissiers compétents dans le ressort du TGI de la résidence du débiteur



	Ne constitue pas un transfert de responsabilité

Mettre en place un suivi régulier des actes réalisés par l’huissier (tous les semestres, par exemple, par contact direct, confirmé par écrit)



	Ne plus encaisser directement si les créances sont à l’huissier



	Vérifier que l’huissier n’opère pas de compensation entre la créance et ses frais




OU

	14° Saisine du Tribunal



	Tâches


	Saisir le Tribunal pour demander une saisine sur salaire ou saisie des prestations familiales

	
	> Requête adressée au greffe du tribunal contenant le nom et l’adresse du débiteur, de l’employeur, le décompte des sommes dues et la référence du titre exécutoire



	Personnes ressources


	Agent comptable

Chef d’établissement

	Période


	8 jours minimum après l’information des familles

	Outils


	Exemple de courrier de saisine du tribunal

Procédure



	POINTS DE VIGILANCE / CONSEILS



	Tribunal compétent : tribunal d’instance du lieu du domicile du débiteur



	L’agent comptable doit être présent lors des réunions du Tribunal



	Pas de frais pour les familles




	15° Procédure de surendettement



	Tâches


	Donner les éléments demandés par la Commission de surendettement 

	
	Procédure de surendettement – 3 cas possibles :

- Etalement de la dette (pas d’action particulière)

- Effacement partiel de la dette (annuler l’ordre de recettes (année N) ou établir un mandat (année N+1)

- Insuffisance des fonds ou effacement total de la dette (admission en non valeur à présenter au Conseil d’Administration



	Personnes ressources


	Agent comptable

Chef d’établissement

	Période


	8 jours minimum après l’information des familles

	Outils


	

	POINTS DE VIGILANCE / CONSEILS



	La commission de surendettement, saisie par le débiteur, transmet l’état des dettes aux créanciers. L’agent comptable dispose d’un délai de 30 jours pour fournir des informations complémentaires



	Prévenir l’huissier si le dossier lui a été transmis




	16° Apurement des créances



	Tâches


	Action en remise gracieuse ou en non valeur instruite par le chef d’établissement après avis de l’agent comptable



	
	A présenter au Conseil d’Administration



	Personnes ressources


	Agent comptable

Chef d’établissement

	Période


	

	Outils


	

	POINTS DE VIGILANCE / CONSEILS



	Présentation au Conseil d’Administration non nominative

Décision indiquant pour chaque titre le montant admis en non valeur
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