. yndicat Mixte Association Maison
“awdela Normandie et de la Manche a Jersey

S.M.A.N.M,.

Arrété constitutif relatif a la régie d’avances du
S.M.A.N.M.

LA PRESIDENTE DU SYNDICAT MIXTE ASSOCIATION DE LA MAISON DE LA NORMANDIE ET
DE LA MANCHE A JERSEY

VU le décret n°62-1587 du 29 décembre 1962 modifié portant réglement général sur la comptabilité
publique, et notamment 'article 18 ;

VU le décret n°2008-227 du 5 mars 2008 modifié relatif a la responsabilité personnelle et
pécuniaire des régisseurs ;

VU larrété du 28 mai 1993 relatif aux taux de l'indemnité de responsabilité susceptible d'étre
allouée aux régisseurs d’avances et aux régisseurs de recettes relevant des organismes publics et
le montant du cautionnement imposé a ces agents ;

VU la délibération du comité syndical en date du 16 janvier 1995 autorisant l'institution d’une régie
d'avances ;

VU la délibération du comité syndical en date du 13 mai 2008 autorisant 'extention de I'objet de la
régie d'avances ;

VU la délibération du comité syndical en date du 3 juillet 2012 autorisant I'extention de I'objet de au
paiement des dépenses relatives aux missions en France et a I'Etranger et de fixer le réglement
pour la prise en charge des frais de déplacements des agents ;

VU l'avis conforme du payeur départemental de la Manche en date du 16 juillet 2012.

Arréteé :
Art. 1°" : Il est institué une régie d’avances au syndicat mixte association de la Maison de la
Normandie et de la Manche une régie d'avances

Art. 2 : Cette régie est installée la Maison de la Normandie et de la Manche a JERSEY.

Art. 3 : La régie est destinée a régler les dépenses suivantes :
(Voir annexe 1 et 2)

1 - dépenses de matériel et de fonctionnement dans la limite d'un montant fixé par arrété
ministériel ;

2 - dépenses relatives au paiement des frais de déplacement (frais de transport, restauration, frais
d'hébergement, ...) de la régisseuse titulaire ou de sa suppléante en mission a I'étranger ;




Art. 4 : Les dépenses désignées a l'article 3 sont reglées en devises locales, selon leur importance,
en numéraires, en chéques ou par carte bancaire.

Art. 5 : Un compte de dépét de fonds est ouvert au nom du régisseur és qualité auprés du service
dépbt de fonds de la DDFIP

Art. 7 : Le montant maximum de I'avance a consentir au régisseur est fixé a 4 600 €

Art. 8: La régisseuse titulaire est tenu de remettre les piéces justificatives de dépenses a
I'ordonnateur et au comptable, au moins tous les mois et lors de sa sortie de fonction ou de son
remplacement par sa suppléante. Elle comptabilise les dépenses sur les registres suivants :

- Journal banque : Enregistrement des opérations par CB, en £ivre puis en €uro, état de
rapprochement avec le compte bancaire

- Journal caisse : enregistrement des opérations numéraires

- Journal grand livre: report des opérations du mois, avec ventilation des comptes
d’'imputation

- état de vérification.

- Dernier relevé de compte via Logiciel SEPA.

Art .10 : La régisseuse titulaire est assujettie a un cautionnement dont le montant est fixé dans
I'acte de nomination selon la réglementation en vigueur.

Art. 11 : La regisseuse titulaire percevra une indemnité de responsabilité dont le taux est précisé
dans l'acte de nomination selon la réglementation en vigueur.

Art. 12: La mandataire suppléante percevra une indemnité dans les conditions fixées dans I'acte de
nomination.

Art: 13 : La présidente du SMANM et le comptable public assignataire sont chargés, chacun en ce
qui le concerne, de I'exécution du présent arrété.

Fait a Saint-Lo, le 22 juillet 2012

La présidente du SMANM
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ANNEXE 1

CARACTERISTIQUES DE LA REGIE DU SMANM

Dénomination de la régie : Régie d’avances du SMANM
Régisseuse titulaire : Mlle Aurélie LEROY

Mandataires suppléantes : Mlle Julia OLIVIER, Mme Florence GERMAIN
Nature des dépenses a payer : dépenses inférieures a 765€

La régie est destinée a régler les dépenses suivantes:

ARTICLE DESIGNATION EXEMPLES DE NATURE DES REMARQUES
DEPENSES PRISES EN
CHARGES
60611 | Consommation d’eau
60612 | Consommation gaz et
d'électricité
60623 | Alimentaire Ligne budgétaire restreinte car la
S.MA.N.M. n'a pas vocation a avoir
des dépenses d’alimentation
60628 | Produits pharmaceutiques et
d’hygiéne
60631 | Produits d’entretien ménagers
60632 | Acquisition de petit matériel Supports de rangement pour Ces achats sont soumis a accord
documentation, drapeaux préalable de la présidente du
normands, panneau d’info pour S.M.AN.M..
les marchés...
6064 | Fournitures administratives
6068 | Autres fournitures
61522 | Petit entretien de batiment
6156 | Contrats de maintenance Ces achats sont soumis & accord
préalable de la présidente du
S.M.A.N.M..
61558 | Petit entretien du matériel et
du mobilier
616 | Primes d'assurances Maison de Normandie Uniguement lorsque le mode mandat
administratif n'est pas admis
6182 | Documentation générale et Abonnements, ouvrages et revues

technique

techniques (Presse locale, presse
normande papier ou en ligne,
magazine ou livres a disposition
du public ou du personnel &
'accueil de la Maison de
Normandie)




ARTICLE DESIGNATION EXEMPLES DE NATURE DES REMARQUES
DEPENSES PRISES EN
CHARGES

6232 | Fétes et cérémonies Achats effectués a l'occasion de En fonction des représentations du
fétes ou cérémonies nationales SMANM a ces manifestations
(Gerbe de fleurs pour monuments | Avec accord de la présidente du
aux morts...) S.M.AN.M.

6233 | Foires expositions Achats liés & l'organisation de Ces achats sont soumis & autorisation
foires ou expositions organisées préalable de la présidente du
par le SMANM (Location de stand, | S.M.A.N.M. ou du comité syndical.
achat de matériel pour
aménagement, achat de produits
alimentaires pour dégustation,
achat de fleurs pour décoration,
envoi d'invitations...)

6238 | Divers Achats de cadeaux ou autres liégs | Ces achats sont soumis a accord de la
aux missions de représentation présidente du S.M.A.N.M..

(Cadeaux a des personnalités,
des élus, des membres du
personnel, livres, coupes ou
médailles offerts en prix ou
récompense, envoi de cartes ou
fleurs lors de mariage,
inhumation....)

6247 | Transports collectifs Dépenses de frais de Ces dépenses sont conditionnées a
deplacements payés directement | autorisation préalable avec ordre de
aux prestataires mission détaillé, signé de la présidente

du S.M.A.N.M.

6251 | Frais de déplacement Vair annexe 2 Ces dépenses sont conditionnées sous

contréle de la présidente du
S.M.A.N.M.

6257 | Réceptions Achats effectués a l'occasion de Dépenses fixées dans le cadre des
manifestations organisées par le opérations approuvées par le comité
S.M.A.N.M.(Prestations de syndical.
traiteurs, envoi d'invitation,
restauration, location salle, achat
de fleurs pour décoration,...)

6261 | Frais d'affranchissement

6262 | Frais de télécommunications

6283 | Rénumération du personnel

local d’entretien des bureaux
6358 | Autres droits Taxes , redevances, Taxe Uniquement lorsque le mode mandat

véhicule,...

administratif n'est pas admis




ANNEXE 2

REGLEMENT RELATIF A LA PRISE EN CHARGE DES FRAIS DE DEPLACEMENT
DES AGENTS

1/ Dépenses réglées par la régie

Encadrement de la dépense des frais réels en France et a I'étranger engagés avec

dérogation temporaire aux taux et baremes forfaitaires fixées par arrétés interministériels.

Lorsque l'intérét du service l'exige et pour tenir compte de la situation particuliére de la

Maison de la Normandie, la régie d'avances a Jersey est autorisée a régler les frais de
déplacement réellement engagés par les agents, en mission a I'étranger et en France, au moyen
de la carte bancaire de la régie dans les conditions suivantes :

Le paiement des frais de transport (avion, bateau, train, ...) réellement engagés lors leur
déplacement (sauf en ce qui concerne I'utilisation du véhicule personnel qui demeure, dans
tous les cas, indemnisée sur la base des indemnités kilométriques mentionnée ci-dessous).
L’agent autorisé a se déplacer, choisit le moyen de transport au tarif le moins onéreux et,
lorsque l'intérét du service l'exige, le plus adapté a la nature du déplacement.

des prestations de restauration, tels que fixés par les textes ou accord préalable de la
présidente du S.M.AIN.M. ;

des frais d'hébergement avec des montants plafonnés ;
Frais divers sous présentation de pieces justificatives quand l'intérét du service le justifie :

les frais liés a la délivrance d'un passeport ou d'un visa, d’'un permis de conduire anglais,
aux vaccinations et aux traitements médicaux prophylactiques obligatoires ou recommandés
par l'Institut Pasteur, les taxes d'aéroport et autres taxes et impéts touchant les voyageurs ;
les excédents de bagages afférents au transport de matériel technique ou documents
administratifs pour des raisons de service, sous réserve de l'accord préalable de La
présidente du S.M.A.N.M. ;

les frais de transport en commun ;

d'un véhicule de location ;

les frais de taxi au départ et au retour de sa mission, entre sa résidence administrative et la
gare ou ['aéroport ;

les frais de péage et les frais de stationnement ;

le temps passé a bord des avions et bateaux n'ouvre droit & aucune indemnité de nuitée ou
de repas, sauf dans le cas ol le prix du passage ne comprend pas la fourniture des repas
(15.25 €, taux maximal des frais de repas).

2/ dépenses forfaitaires réglées hors régie

Les frais de déplacement suivants sont remboursés directement aux agents, par mandat
administratif :

A - Utilisation du véhicule personnel

L'agent autorisé a utiliser son véhicule terrestre a moteur pour les besoins du service est indemnisé
de ses frais de transport sur la base d'indemnités kilométriques, dont les taux ont été fixés comme
suit par un arrété ministériel du 26 ao(t 2008 :

CATEGORIES Jusqu'a 2.000 kms [De  2.001 a|Plus de 10.000
10.000 kms kms

Véhicules :

- de 5 cv et moins 0,25 € 0,31€ 0,18 €

-de6 &7 cv 0,32 € 0,39 € 0,23 €

- de 8 cv et plus 0,35 € 0,43 € 0,25 €




Les kilométres sont décomptés du 1% janvier au 31 décembre de chaque année.

L'agent qui utilise son véhicule terrestre a moteur n'a pas droit au remboursement des impots,
taxes et assurances qu'il acquitte pour son véhicule.

Il doit avoir souscrit au préalable une police d'assurance garantissant d'une maniére illimitée sa
responsabilité au titre de tous les dommages qui seraient causés par 'utilisation de son véhicule a
des fins professionnelles.

En toute occurrence, I'agent n'a droit a aucune indemnisation pour les dommages subis par son
véhicule.

B - Frais de repas

Le taux maximum des indemnités de missions applicables aux déplacements des agents, tels que
fixés par les textes par mission.

C - Avance sur frais de mission (Délibération 08-234 du 13/05/2008)

Dans le cas ou les frais d’hébergement liés au déplacement sont supérieurs a 150 €, les agents
peuvent bénéficier d’'une avance. Elle ne peut excéder 75 % des sommes présumées dues a la fin
du déplacement.

D - Forfait aller-retour mensuel maximum

Considérant les difficultés de liaisons que représente la situation insulaire de la résidence
administrative des agents et lirrégularité des différents moyens de transports existants pour
effectuer régulierement ces déplacements, le forfait aller-retour mensuel maximum, sur
présentation des justificatifs de transport, a été accordé par délibération N° 05-192 en date du
14/04/2005.

Calcul réactualisé au 1 aout de chaque année soit : - Forfait mensuel maximum = Forfait traversée
maritime + Forfait kilométrique.

Le forfait maritime étant donné pris en charge par la régie, le forfait aller-retour mensuel maximum
sera uniqguement destiné pour les remboursements des frais annexes, aux agents.

Il - LES MODALITES
Les pieces justificatives a fournir par les agents sont les suivantes :
1/ En régie

- Justificatifs des dépenses de matériel et de fonctionnement du mois. (Factures, tickets de
caisse, ...).
Les facturettes remises par les commergants ou les tickets de retrait délivrés par les
distributeurs automatiques de billets ne sont pas des piéces justificatives de la dépense.
Elles constituent une preuve de paiement mais n’en justifient pas la nature.

- Justificatif des frais de déplacement réellement engagés (titre de transport, nuitée, taxis, ...)
avec ordre de mission signé par La présidente du S.M.A.N.M., avec un montant plafonné
comme suit :

o Nuitée : production de la facture :

En France : Etablie sur la base des frais réels dans la limite de 120 € (dés lors que
les sujétions de la mission le nécessitent, au cas par cas)

A l'étranger : Etablie sur la base des frais réels dans la limite de 130 £ (baréme en
vigueur GB).

Ordre de mission signé par La présidente avec production de la facture et avec
accord préalable de La présidente du S.M.AIN.M. en cas de dépassement
exceptionnel.




o Restauration : Etablie sur la base des frais réels avec accord préalable de La
présidente du S.M.A.N.M. (dérogation au principe du remboursement forfaitaire, au
cas par cas dés lors que la mission le nécessitent).

o Location véhicule : contrat de location (Cat A a BD suivant le volume de la vitrine
transportée et les kilomeétres parcourus) avec ordre de mission détaillé, signé par la
présidente du S.M.A.N.M.

o Transport en commun : Tickets de métro, bus, ou facture taxis pour des raisons de
service.

- Justificatif du transport maritime pour le Forfait mensuel maximum + copie état de frais.
Montant maximum autorisé, a ce jour de 203 €.

Le régisseur titulaire remet les piéces justificatives des dépenses payées par ses soins, au
minimum a la fin de chaque mois au responsable administratif et financier du S.M.A.N.M., qui
émet pour le montant des dépenses reconnues réguliéres, un mandat de régularisation.

2 [ Hors régie

En cas de besoin et au cas par cas, sous le contréle de la présidente du S.M.A.N.M., les frais de
transport ou d’hébergement (si le montant est supérieur a l'indemnité maximale) pourront faire
I'objet d'une prise en charge directe par le S.M.AN.M. auprés du prestataire par mandat
administratif.

A - Utilisation du véhicule personnel

L'agent qui a utilisé son véhicule personnel est remboursé sur présentation d’'un état de frais et
quand l'intérét du service le justifie, accompagné des piéces justificatives.

B - Frais de repas

Remboursement maximum des frais de repas : 15.25 € par repas.
La prise en charge du montant forfaitaire du repas de midi est désormais fixée sur la totalité de la
plage horaire comprise entre 12h et 14h et le soir entre 19h et 21h. En aucun cas, les ordres de
mission et les états de frais ne doivent étre adressés séparément.

C - Avance sur frais de mission

Leur montant est précompté sur le mandat de paiement émis a la fin du déplacement a l'appui
duquel doivent étre produits les états de frais.

D - Forfait aller-retour mensuel maximum

Un état de frais de déplacement Forfait mensuel doit étre établi, sur présentation au réelle des
justificatifs. Le montant du transport maritime sera précompté sur le mandat de paiement émis a la
fin du déplacement.
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