
 

 

  

 

 

 

 

 

 

GUIDE DU MANDATAIRE 
A conserver dans la coopérative  
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Nos deux guides OCCE 85 
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Préambule 

L’Office Central de la Coopération à l'École est une association reconnue d'utilité 

publique qui vise un idéal de société basée sur la coopération. 

L’OCCE est un mouvement laïque, pédagogique et éducatif qui ambitionne 

l'émancipation citoyenne de tous et toutes et lutte contre toutes formes de dominations, 

discriminations ou exclusions.  

L'OCCE, association éducative complémentaire de l’enseignement public, aspire, par la 

promotion dans l’école publique d’une pédagogie coopérative s’appuyant sur 

l’organisation de la vie scolaire et des situations d’apprentissage appropriées, à 

développer la solidarité, l'entraide et le respect mutuel, dès le plus jeune âge.  

L’OCCE œuvre avec l’ensemble de la communauté éducative, en proposant des 

accompagnements, formations, actions, outils, interventions autour de l’apprentissage 

de la coopération.  

L'OCCE par cet engagement marque sa volonté d’associer et de favoriser la participation 

de tous et toutes, pour co-construire une École et une société démocratiques 

respectueuses de chacun et chacune dans ses singularités et ses pluralités. Elèves et 

enseignants coopérateurs, par leurs initiatives et projets, tissent quotidiennement du 

lien social autour des défis et ambitions de l’école publique. 

 L’OCCE est partie prenante de multiples réseaux de partenaires pour mener son activité 

et interagir avec eux : partenaires institutionnels - ministères, collectivités locales, 

associatifs ou militants de l’Éducation Nouvelle et de l’Éducation Populaire. Avec eux, 

l'OCCE tisse le principe d'éducabilité et le droit à l'éducation pour tous. 

 

L’OCCE, 3 grandes missions 

Gestion | Formation | Animation 
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Le mémento de la coopérative 
 

Coopérative 

• Numéro d’adhérent : ADH /            (à rappeler pour tout échange) 

• Ecole : 

• Adresse : 

• Mandataire : 

 

Banque 

• Numéro de compte : 

• Accès internet : site 

• Identifiant : 

• Mot de passe : 

 

Comptabilité RETKOOP 

• https://www.retkoop.occe.coop 

• Identifiant : 

• Mot de passe : 

 

Secrétariat 

https://www.retkoop.occe.coop/
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• Nathalie SARACINO - 02 51 36 36 47 - ad85@occe.coop 

La coopérative scolaire 

La loi définit ce qu’est une coopérative scolaire dans la circulaire n° 

2008-095 du 23 juillet 2008. 

 

 Elle peut prendre deux formes 

• la coopérative scolaire autonome,  

• la coopérative scolaire affiliée à l’OCCE. 

 

▶ La coopérative scolaire autonome 

« La coopérative scolaire constituée en association autonome, personne 

morale distincte de l’école (…), dispose de la capacité juridique, et doit 

se conformer aux dispositions de l’article 5 de la loi 1901 (déclaration à 

la Préfecture, tenue des registres légaux, assemblée générale...) et à 

toute autre disposition légale concernant les associations de droit privé 

(dispositions fiscales notamment). Ayant son siège dans l’école (…) et 

agissant durant le temps scolaire, dans le cadre d’une convention 

établie avec l’inspection académique (…), elle doit se conformer aux 

principes qui régissent le fonctionnement du service public, notamment 

aux principes de laïcité et de neutralité. Les dirigeants de la 

coopérative scolaire “loi 1901” assument l’entière responsabilité 

civile et/ou pénale des fautes commises dans son fonctionnement. »  

 

« La coopérative scolaire est un regroupement d’adultes et d’élèves 

qui décident de mettre en œuvre un projet éducatif s’appuyant sur la 

pratique de la vie associative et coopérative. »  

https://www.education.gouv.fr/bo/2008/31/MENE0800615C.htm
https://www.education.gouv.fr/bo/2008/31/MENE0800615C.htm
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Une fois qu’elle remplit ses conditions, votre coopérative scolaire 

autonome peut ensuite décider d’adhérer ou non à une association de 

type USEP.  

▶ La coopérative scolaire affiliée à l’OCCE 

Si votre coopérative est affiliée à l’OCCE 

• l’OCCE assure à votre place toutes les dispositions légales 

liées à la loi de 1901 (déclaration à la Préfecture, tenue des 

registres légaux, assemblée générale...), 

• l’agrément de fonctionnement est délivré au plan national à 

l’OCCE qui est un organisme reconnu d’utilité publique, 

• l’entité responsable est l’OCCE départemental qui donne 

localement mandat à un enseignant de l’école pour la gestion de 

la coopérative, 

• l’OCCE peut apporter dès que nécessaire une assistance sur les 

plans juridique, comptable et pédagogique aux coopératives, 

coopérateurs et mandataires. 

 

L’organisation de l’OCCE est construite dans le but de protéger ses 

adhérents et d’alléger les tâches de la personne mandataire de la 

coopérative.  
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Le rôle du mandataire 

▶ Le mandataire de la coopérative est l’enseignant 

qui a des rapports privilégiés avec le siège de 

l’association départementale OCCE 85 : 

• ce n’est pas obligatoirement le directeur ou la directrice de 

l’école, 

• il reçoit mandat (signature par délégation) du Conseil 

d’Administration départemental pour procéder à certaines 

opérations administratives pour le compte des coopérateurs, 

dont il est le représentant légal. 

 

 

▶ Le mandataire est garant du bon fonctionnement 

de la coopérative, devant les élèves, les parents, les 

élus et le siège départemental de l’association OCCE : 

• il doit respecter les statuts type et le règlement intérieur de 

l’Association Départementale, 

• il doit s’entourer de deux personnes dont un parent d’élève 

pour vérifier les comptes. 

 

 

N’hésitez pas à contacter le secrétariat de l’OCCE 85 pour 

vous aider à assurer vos différentes missions de mandataire. 



GUIDE DU MANDATAIRE – Mise à jour 06/2025 9 

 

 

▶ Quelques points de repères ... 

 … Dès le mois de juin 

• Si le mandataire quitte l’école à la rentrée, 

faites une procédure de changement 

de mandataire. 

  

  

  

  

 

 

 

 

  

 … Tout au long de l’année 

• Assurez le suivi comptable de la coopérative (1er septembre N 

au 31 août N+1) grâce au logiciel de comptabilité RETKOOP. 

 

… En cas de sinistre 

• Contactez-nous, l’assurance obligatoire 

MAE/MAIF souscrite par l’OCCE couvre les 

activités organisées par la coopérative. 

  

… En septembre 

• Renouvelez votre adhésion sur RETKOOP et 

versez les cotisations pour tous les membres 

de la coopérative. 

• Complétez le CRA-CRF sur RETKOOP : Si vous 

êtes le nouveau mandataire de la 

coopérative scolaire à la rentrée, c’est à 

l’ancien mandataire de les remplir. 

https://www.retkoop.occe.coop/debut.php
https://ad85.occe.coop/pages/votre-cooperative-est-assuree
https://ad85.occe.coop/pages/votre-cooperative-est-assuree
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Le changement de mandataire 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 Pour vous connecter :  https://www.retkoop.occe.coop 

 Un identifiant et un mot de passe pour chaque coopérative  

Identifiant : 

085-(numéro de la coopérative) 

Ex : 085-099 

 Votre page d’accueil 

 Le changement de mandataire 

Cliquer sur « Changement pour le compte 

bancaire …...»,  

une nouvelle page s’ouvre. 

https://www.retkoop.occe.coop/
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L’OCCE 85 se charge d’envoyer le dossier à la banque de la coop.  

Une fois le dossier validé, la délégation du nouveau mandataire est créée. 

Vous recevez le lien de la banque, vos identifiants et mot de passe provisoire par 

mail.  

A votre première connexion, il vous sera demandé de modifier votre mot de 

passe.  

Nous vous recommandons de bien le noter sur votre mémento page 5 du guide 

mandataire. 

  

Pour les mandataires du Crédit Mutuel, nous vous ferons suivre un document 

« Procuration limitée » à nous retourner par mail paraphé et signé. 

• Imprimer ce formulaire, 

• le renseigner,  

• le dater et le signer. 

 

L’envoyer par mail à 

ad85@occe.coop avec les 

pièces justificatives demandées : 

 

• pièce d’identité recto-

verso sur 1 seule feuille 

• Justificatif domicile de—de 

6 mois 
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L’adhésion 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Cliquer sur « adhésion », une nouvelle page 

s’ouvre. 

Vous avez devant vous un premier tableau, sans autre information, ce sont les  

effectifs de l’année passée que RETKOOP a conservé. 

 dans la 5ème colonne les  autres adultes sont les  AESH, ATSEM 

Cliquer 

sur  « Engagement 

du mandataire » 

Cocher « oui »,  

puis « mettre à jour ces informations »  

  

puis  « je m’engage à   

être mandataire » 
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L’OCCE 85 reçoit directement les informations et effectue le prélèvement. 
  

Votre adhésion est terminée. 
  

A réception du mail de confirmation, vous pouvez retourner télécharger votre  

attestation d’adhésion et votre certificat d’assurance. 

Pour terminer sur les adhésions, il vous est demandé de cliquer sur « Identité de la 

coop » . 

  

Mettre à jour les informations erronées ou manquantes. 

Cliquer sur « Valider les modifications » . 
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La gestion des comptes 

  

 

 

 

 

 

  

Le cahier de comptabilité se présente comme un listing, ce qui permet de vérifier 

l’ensemble de vos écritures et avoir une vue générale d’ensemble. 

Sur votre page d’accueil,  

Cliquer sur « Visualisation Classique » 

On peut classer 

selon son envie 

Report à nouveau 

de l’année 

précédente 



GUIDE DU MANDATAIRE – Mise à jour 06/2025 15 

 

 

 
  

• renseigner vos informations dans les cases de 1 à 4 (numéro de PJ, date, libellé, n° 

chèque ,virement ou espèces) 

• le regroupement d’actions dans la case 5 est facultatif 

• renseigner les comptes de trésorerie dans le tableau 6 (entrée ou sortie banque ou 

caisse) 
• reporter la somme dans le ou les comptes de fonctionnement du tableau 7 afin 

de les ventiler 

• cliquer sur « Valider et calculer cette opération comptable ». 

  

Votre écriture est terminée. 

Pour saisir vos écritures comptables, 

retourner sur votre page d’accueil,  

Cliquer sur « en portrait, format A4, 

format écran » 

1 2 3 4 5 

6 

7 

Pour saisir une nouvelle écriture, 

cliquer sur « Création d’une nouvelle 

opération comptable » 
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Le pointage des opérations est une vérification indispensable : il faut indiquer à 

Retkoop quelles sont les opérations qui sont effectivement apparues sur votre 

relevé bancaire. 

 

• télécharger votre relevé bancaire  

• pour chaque somme indiquée sur le relevé, rechercher l’écriture comptable 

correspondante dans votre cahier de comptabilité 

• la pointer en cliqu ant dans la colonne H pointage 

• une page s’ouvre, cliquer sur « Confirmation » 

• en cas d’erreur, refaire la même opération 

 

Votre pointage est terminé. 

 
Vérifier que le solde de votre relevé bancaire est le même que celui indiqué dans le 

rectangle jaune. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pour revenir sur votre cahier de comptabilité,  

Cliquer sur « Visualisation classique » 

Si vous avez besoin de modifier votre écriture  

Cliquer sur la case           « Modifier en portrait » 

 

La bonne tenue de vos pièces comptables et de vos justificatifs est également 

essentielle : il faut les classer dans un classeur dédié. 

 

• agrafer les pièces comptables (factures, bordereau de remises ou chèques, 

tout autre justificatif) à votre relevé mensuel 
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Une nouvelle page s’ouvre, aller en bas de la page 

Cliquer sur « Clôture définitive de ce cahier de compta » 

Une fois l’année comptable terminée, à partir du 1er septembre  

 

• vérifier vos écritures 

• terminer le pointage 

• cliquer sur «Clôture de ce cahier de compta » 

 

 

 

 

 

 

Attention cette opération est irréversible. 
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▶ Ce qui est légal, ce qui est illégal 

 

 

 
 

Légal… 

 
Les règlements financiers ne peuvent concerner que ceux visés par l'article 

du règlement intérieur déterminant les buts ou objets 

de la coopérative et ce, dans le cadre des statuts de l'Association 

Départementale. 
 

Ce qui est autorisé 
✓ Tout ce qui rentre dans le cadre d'un projet pédagogique 

géré par les enfants avec l'aide des adultes que ce soit au niveau d'une 

classe ou au niveau de l'école. 

✓ Percevoir des subventions « dédiées » à un projet. 
✓ Gérer une classe transplantée. 
✓ Régler des sorties, des spectacles. 
✓ Acheter des livres pour la bibliothèque. 
✓ Abonner l’école à des revues ou des journaux pour les enfants. 
✓ Acheter des jeux, du petit matériel EPS style ballons raquettes, 

balles… pour les récrés. 
✓ Acheter des logiciels éducatifs, en rapport avec les projets en 

cours. 

✓ Acheter des cartouches d’encre pour usage par les enfants, en 

rapport avec les projets en cours. (mais pas pour la direction d’école…) 
✓ Affranchir du courrier dans le cadre d'une correspondance 

scolaire. 

✓ Acheter du matériel de gros équipement, correspondant à un 

projet et sur proposition du Conseil de Coopérative : 

(ordinateur, appareil photo, matériel audio et vidéo qui doivent 

être achetés par la coopérative centrale et inscrits au cahier 

d’inventaire de la coopérative…) 
✓ Le versement de subventions mairie pour des projets précis 

(sorties, classe de découverte). 

 

 

Ce qui est toléré 
✓ L'achat exceptionnel d'un ou deux manuels ; l'achat de 
fournitures scolaires en petite quantité, pour finir l'année... si 

aucun autre financement ne peut être trouvé. 

✓ La possibilité de faire transiter la cotisation USEP demandée 

aux parents par la coopérative (cette demande doit bien 

être identifiée USEP auprès des parents) et régler l'adhésion à 
l'USEP par un chèque de coopérative. 

Illégal… 

 
La coopérative ne doit à aucun moment pallier les manques des 

collectivités locales. 

L'école n'étant pas une entité juridique, elle n'a pas le pouvoir de 

signer des contrats ni de contracter des crédits. . . 
Le mandataire local ne peut prendre aucun engagement sur 

l'avenir et surtout au-delà de l'exercice annuel pour lequel il a 

mandat. 

Toute autre situation engage la 

responsabilité personnelle du ou des 
signataires. 

 

Lire et relire le règlement-type d'une Coopérative Scolaire et 

s'interroger pour savoir si l'objet de la dépense correspond bien au 

rôle que doit jouer la coopérative ; ne pas faire supporter à la 

coopérative des dépenses qui ne la concernent pas : 

 

Ainsi il est illégal de 
✓ Percevoir des subventions, pour fonctionnement de l'école, 
versées par la mairie pour fournitures, pour transports réguliers, 

entretien photocopieur ou ordinateurs… 

✓ Acheter du matériel pour la direction de l'école, affranchir le 

courrier administratif, régler l’abonnement téléphonique ou 

internet… 
✓ Régler des abonnements à des revues pédagogiques ou 

acheter des livres pédagogiques pour les maîtres, 

✓ Acheter des logiciels de gestion d'école. 

✓ Acheter des appareils électroménagers pour la salle des 

maîtres. 
✓ Payer les photocopies. 
✓ Payer les manuels pour les enseignements obligatoires. 
✓ Acheter le gros matériel d'EPS, du mobilier (même pour la 

BCD), jeux de cour: toboggans, balançoires... 
✓ D’employer toute personne nécessitant une déclaration à 
l'URSSAF (intervenants extérieurs rémunérés, vacations, 
chèques emploi, contrats emploi solidarité...), 
✓ Payer l’adhésion à d'autres associations pédagogiques 

d'enseignement pour les classes, (PEP, …) et pour les 
enseignants, (AUTONOME ou associations de circonscriptions) 

qui relèvent, comme pour une adhésion syndicale, d'un choix 

personnel de l'enseignant. 

✓ Acheter à crédit, en crédit-bail ou en leasings du gros matériel 

(photocopieurs, équipements audiovisuels, matériel 
informatique...) 

✓ Le placement en SICAV, livret A… 

✓ Les cartes bancaires 
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Les comptes-rendus de fin d’année 

 

 

  

Sur la page d’accueil, cliquer sur « Le 

Compte-Rendu », une nouvelle page 

s’ouvre. 

Compléter le compte rendu d’activités (CRA). Pour 

rappel, le CRA est un élément statutaire, 

donc obligatoire. 

 

Il est indispensable à l'Association Départementale, 

pour rendre compte de son activité et de celle des 

coopératives qui lui sont affiliées. 

Cliquer sur « Valider les modifications » 

Puis sur « Passer à la suite » 

Puis encore une fois sur « Passer à la suite », 

une nouvelle page s’ouvre. 

Votre cahier de compta étant 

renseigné, tout est déjà pré-rempli 

pour la partie financière (CRF). 

Si des chèques n’ont pas encore 

été débités de votre compte et 

donc pas encore pointés sur votre 

cahier de comptabilité, ils 

apparaitront ici en rapprochement 

bancaire. 

 Attention ! Il ne faut pas les écrire dans le prochain cahier de compta. Sinon, ils 

seraient comptés 2 fois. 
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  Votre arrêté de caisse étant renseigné dans 

votre cahier de compta, tout est déjà pré-

rempli. 

Cliquer sur « Imprimer cette page Quitus ». 

De même, vos subventions étant renseignées dans votre cahier de compta, tout 

est déjà pré-rempli. 

· Renseigner le document, 

· Dater et signer, 

· Présenter et faire valider les comptes par au 

moins 2 personnes. 

· Scanner le document format PDF 

  

Attention ! Ces 2 personnes doivent être 

obligatoirement extérieures à la compta dont au 

moins 1 parent d’élèves   
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Pour chaque ligne, afin de nous faire parvenir les documents demandés,  

cliquer sur « Choisir un fichier » puis sélectionner les.  

  

Astuce : Si vos fichiers sont trop lourds, vous pouvez facilement les compresser 

sur le site https://www.ilovepdf.com/fr avant de les déposer sur RETKOOP ! 

L’OCCE 85 reçoit directement les informations et valide vos CRA/CRF. 

 

Votre CRA/CRF est terminé. 

  

Vous recevez un mail de confirmation. 

https://www.ilovepdf.com/fr
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L’assurance 

 ▶ Le contrat 

 

 

 

 

▶ L’attestation 

 

 
 

▶ Les garanties 

 

 

 

 

 

 

▶ La déclaration de sinistre 

 

 

 

 

▶ Plus d’informations sur https://ad85.occe.coop/pages/assurances 

Par votre adhésion à l’OCCE, vous bénéficiez du contrat de 

coassurance conçu par la MAE et la MAIF, négocié par la 

Fédération nationale et souscrit par votre association 

départementale OCCE au tarif de 0.25 € ttc par coopérateur. 

L’Association départementale OCCE vous délivre un certificat 

d’adhésion téléchargeable sur RETKOOP.  

Le contrat couvre :  

• tous les adhérents et les accompagnateurs bénévoles lors 

des activités et sorties organisées par la coopérative  

• les biens mobiliers de la coopérative  

• le vol d’espèces de la coopérative 

• l’annulation voyage sur injonction administrative 

postérieure à l’autorisation par l’autorité compétente 

ou pour maladie de l’enseignant porteur du projet 

• l’annulation spectacle pour différentes causes. 

 

Les déclarations de sinistres survenus en dehors du temps 

scolaire sont à remplir et à transmettre avec l’aide de votre 

Association Départementale OCCE85. Contactez-nous. 

https://ad85.occe.coop/pages/assurances
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 L’abécédaire du mandataire 

Adhésion 
La coopérative scolaire s’affilie pour l’année scolaire en contribuant au fonctionnement de l’Association 

départementale OCCE, conformément aux décisions prises par l’assemblée générale départementale. Les 

membres de la coopérative scolaire OCCE sont membres de l’association départementale. La coopérative 

scolaire bénéficie du soutien de l’OCCE en matière éducative, pédagogique, juridique et comptable. 

L’adhésion est obligatoire pour tous les adultes et élèves de l’école et se fait sur Retkoop. 

L’affiliation à l’OCCE est gage d’une gestion de l’argent dans la légalité. 

 

Assemblées générales 
Dès le conseil des maîtres de prérentrée, pourquoi ne pas répartir entre collègues la représentation de l’école 

aux A.G. des associations complémentaires de l’Ecole ? Une réunion dans l’année pour chacun, ça n’est pas 

énorme mais cela améliorerait considérablement le fonctionnement et l’expression démocratique 

d’associations dont vous appréciez largement les actions et les services et qui ont besoin que vous leur 

manifestiez ainsi votre intérêt et votre soutien. 

L’Assemblée générale de l’OCCE 85 se tient généralement en février en présentiel et en visio. 

 

Assurance MAE/MAIF 
La coopérative scolaire doit obligatoirement être couverte par un contrat d’établissement. Il couvrira 

notamment la coopérative, ses responsables, les membres participants aux activités, les auxiliaires (aides 

bénévoles), les locaux utilisés, son équipement, son matériel et ceux qui lui sont prêtés ou loués. Chaque 

coopérative OCCE est automatiquement assurée par le contrat départemental MAE/MAIF. Le règlement de 

l'assurance se fera donc en même temps que l'adhésion à l'OCCE. Dans tous les cas, dès la rentrée, actualisez 

le nombre d’adhérents comme la liste des biens de la coopérative pour en établir la valeur et permettre le 

calcul des cotisations dues pour les assurer.  Tous les adultes doivent être comptés (ATSEM également sauf si 

la mairie a un contrat spécifique). 

 

Banque 
Vous pouvez déposer l’argent de la coopérative dans n’importe quelle agence de votre banque. Mais nous vous 

demandons de n’effectuer aucune autre démarche directement. Il faut toujours nous contacter pour que 

nous fassions le relais auprès de la banque. Les relevés bancaires sont à télécharger sur votre espace bancaire. 

 

Calendriers 
Disponibles sur commande à l’OCCE85, la vente des calendriers OCCE constitue une ressource financière 

pour financer les projets de votre coopérative dès le début de l’année scolaire. Nous comptons également sur 

chaque mandataire pour promouvoir la participation à l’élaboration des illustrations auprès de ses 

collègues enseignants afin de figurer dans l’édition suivante. 

 

Changement mandataire 
Le changement de mandataire peut se préparer dès la fin de l’année scolaire. Il appartient au mandataire 

sortant de préparer tous les documents statutaires et d’assurer la passation au mandataire suivant. 
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Comptabilité 
Tous les mouvements d’argent (recettes, dépenses, virements et mouvements internes, par chèque aussi 

bien qu’en espèces) doivent être justifiés (facture, reçu, bordereaux de recettes, de versement…) et 

comptabilisés. L’OCCE propose un logiciel de compta en ligne : RETKOOP avec un « plan comptable » simplifié. 

Il est conçu pour permettre une détection facile des erreurs. Nous vous encourageons à le tenir avec la plus 

grande régularité, ce qui facilite et raccourcit grandement votre travail à la clôture de l’exercice. 

Tous les documents comptables (cahiers, justificatifs, chéquiers, relevés de comptes, comptes-rendus) 

doivent être conservés dix ans. 

 

Comptes-rendus CRA-CRF 
Nous vous demandons de remplir avec la même attention et la même rigueur la partie « activités » et la 

partie « financière », afin qu’elles soient fidèles et exploitables. N’oubliez pas de faire approuver et signer 

le compte rendu par les vérificateurs, de joindre les justificatifs de subventions le cas échéant, ainsi qu’une 

copie du relevé de compte indiquant le solde au 31 août. 

Nous savons combien le mois de septembre est chargé. Néanmoins, nous comptons sur votre coopération 

pour respecter le délai fixé au 30 septembre afin de nous permettre de vérifier tous les comptes-rendus et 

de préparer courant octobre tous les documents exigés par notre Commissaire-aux-Comptes. 

 

Déclaration de sinistre 
Cela concerne un sinistre en lien avec le fonctionnement de la coopérative : vol, casse ou accident. Un accident 

ou des lunettes cassées lors de la récréation ou en classe n’entrent pas dans le cadre de l’assurance de 

l’OCCE. Pour recevoir et compléter la déclaration de sinistre, contactez l’OCCE85, qui se charge ensuite de la 

transmettre à l’assureur. 

 

Droits d’auteur 
Nous vous demandons d’être extrêmement rigoureux quant au respect des droits d’auteur, que ce soit 

dans le domaine musical où vous bénéficiez du protocole SACEM/OCCE ou dans celui de l’écrit, le « 

photocopillage » étant à proscrire absolument. 

https://ad85.occe.coop/pages/cooperative-scolaire-et-remuneration-des-artistes-auteurs 

 

Espèces 
Tous les mouvements d’argent doivent être comptabilisés. Ainsi, les recettes et les dépenses en argent 

liquide doivent être justifiées et inscrites sur le cahier de comptabilité RETKOOP. 

La pratique consistant à établir un chèque personnel en remplacement des sommes encaissées et à inscrire 

seulement ce chèque en comptabilité est à proscrire. Pour les dépenses, une facture ou un ticket de caisse 

sont indispensables, même pour de petites dépenses. 

 

Factures 
Attention, ne confondez pas les fonctions de directrice/directeur d’école avec celle de mandataire de la 

coopérative. Lors d’une commande pour la coopérative, c’est le mandataire qui signera. De même, chaque 

facture doit être bien libellée au nom de la coopérative pour être archivée comme justificatif. 

 

Fêtes 
Leur organisation engage la responsabilité des organisateurs, aussi est-il indispensable de respecter 

https://ad85.occe.coop/pages/cooperative-scolaire-et-remuneration-des-artistes-auteurs
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scrupuleusement la législation, notamment en matière de sécurité. 

Nous vous conseillons de prévoir un stand unique pour gérer l’argent, par exemple en vendant des tickets 

pour les jeux, boissons, glaces… et de réunir en fin de manifestation les responsables de l’organisation 

pour compter la recette en argent liquide et en chèques et établir une feuille de bilan que vous leur ferez 

signer.  

 

Information 
Nous comptons sur vous pour relever régulièrement vos e-mails, les transférer aux collègues de votre 

école et les classer dans un dossier dédié à l’OCCE afin de les retrouver facilement. 

Vous pouvez également retrouver de nombreuses informations sur notre site internet https://ad85.occe.coop 

Vous êtes en tant que mandataire responsable de l’information aux parents sur les comptes et les activités 

dès le premier Conseil d’Ecole. 

 

Intervenants extérieurs 
Le mandataire d’une coopérative scolaire OCCE n’a reçu de l’Association Départementale OCCE 85 qu’une 

délégation de pouvoirs restreinte qui ne l’autorise pas à signer de contrat de travail ni de GUSO. 

Pour faire appel à des intervenants extérieurs (artistes, conférencier, prestataire de service…), vous devez 

donc vous comporter en client et non pas en employeur et régler uniquement sur facture. 

 

Justificatifs 
Nous vous conseillons de conserver les justificatifs dans un classeur et d’y indiquer les numéros de chèque 

pour faciliter les recherches, les pointages et la vérification annuelle des comptes.  

Les justificatifs, comme les autres pièces comptables, doivent être conservés dix ans à l’école. 

 

Participation volontaire des familles 
La participation financière demandée aux familles ne peut être que volontaire et modique. L’aide que les 

parents peuvent apporter à la vie de l’association ne se limite pas à la seule contribution financière et ils 

prennent souvent une part active indispensable à la réalisation des projets de la coopérative.  

Il est tout à fait illégal d’obliger une famille à verser une participation, qu’elle soit annuelle, trimestrielle 

ou mensuelle, tout comme de conditionner la participation d’un élève à une activité sur le temps scolaire 

au versement d’une contribution par la famille. 

Nous vous renvoyons à la « charte de la gratuité scolaire » et à la « charte de la coopération à l’Ecole » pour 

déterminer dans la plus grande concertation les ressources qui permettront à la coopérative scolaire de 

conduire ses projets tout en respectant les principes de gratuité et d’égalité de l’Ecole. 

Lettre aux parents sur notre site internet https://ad85.occe.coop/pages/les-parents-et-la-cooperative 

 

Photographies scolaires 
Publiée au BO N° 24 du 12/06/03, la circulaire du Ministère fixe le cadre légal. Elle reconnaît le caractère 

traditionnel de la photographie scolaire pour les parents et autorise la photographie de l’élève en situation 

scolaire, dans sa classe, dans son cadre de travail, comme la photographie collective. 

Le règlement général sur la protection des données (RGPD) entré en application le 25 mai 2018 sur tout le 

territoire de l'Union Européenne et confirmé en France par la loi du 20 juin 2018 relative à la protection des 

données personnelles, impose une vigilance accrue et des mesures spécifiques. 

Règlementation en vigueur sur notre site internet https://ad85.occe.coop/pages/la-photographie-scolaire 

https://ad85.occe.coop/
https://ad85.occe.coop/pages/les-parents-et-la-cooperative
https://ad85.occe.coop/pages/la-photographie-scolaire
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Prêts 
L’OCCE85 met à votre disposition des malles pédagogiques, des jeux coopératifs et de la documentation : 

• réservation conseillée 

• prêt gratuit pour les adhérents 

• pour une période scolaire 

• transport pour l’emprunt et le retour par vos soins. 

 

Registre d’inventaire 
Il est indispensable d’établir un inventaire des biens appartenant à la coopérative scolaire, distinct de celui 

de l’école. Il sert de référence en cas de changement de mandataire, de sinistre, ou de dissolution de la 

coopérative scolaire. Il permet d’établir la liste et la valeur des biens à assurer par la coopérative. Nous vous 

conseillons de conserver une photocopie des factures avec le cahier. 

 

Registre des Délibérations 
Sa tenue est obligatoire. Il doit être distinct du Cahier du Conseil des Maîtres. C’est ce registre qui attestera du 

bien-fondé des décisions et fera foi en cas de litiges ou de différends. Le mandataire est dépositaire et 

responsable de ce registre à conserver dix ans à l’école. 

Il faut y inscrire les renseignements concernant la coopérative scolaire (date de création, désignation du 

mandataire, coordonnées du compte …) et les délibérations concernant le fonctionnement de la coopérative. 

 

Sacem 
Dans le cadre du protocole d’accord OCCE/SACEM, les coopératives scolaires OCCE bénéficient d’une 

réduction de 20 % sur les pourcentages, minima et forfaits si la manifestation est déclarée avant son 

déroulement. Vous bénéficierez en outre d’une remise de 12.5 % au titre de votre affiliation à l’OCCE (cocher 

adhérent à une fédération). 

Les démarches de déclaration sont à effectuer 15 jours avant la manifestation sur le site 

https://clients.sacem.fr/autorisations 

 

Subventions 
Pour ce qui concerne les coopératives scolaires, les subventions pour le fonctionnement régulier de l’école ne 

sont pas autorisées. La commune doit prendre directement en charge les dépenses relevant de ses obligations. 

Seules les subventions visant à financer les activités et projets coopératifs sont autorisées. 

 

Vérificateurs aux comptes 

La réunion de la commission de contrôle des comptes est une obligation légale et statutaire (loi 1901). Elle 

permet, après vérification des comptes, de délivrer au mandataire son « quitus ». 

Elle effectue un cadrage par rapport au compte rendu financier de l’année scolaire précédente, celui qui est 

soumis à son approbation, les relevés de comptes correspondant aux débuts et fins d’exercices et les 

justificatifs éventuels. Elle contrôle l’utilisation des subventions obtenues par rapport aux demandes 

effectuées dont les copies lui sont présentées. Elle se fait présenter les cahiers de comptabilité, le registre 

d’inventaire et celui des délibérations. 

Par leurs signatures, les vérificateurs aux comptes attestent de la régularité des comptes, ce qui engage 

leur responsabilité.   

https://clients.sacem.fr/autorisations
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Annexe 1 – Modèle de lettre pour la participation des familles 

 
 

 

 

 

  

Participation financière des familles à la 

coopérative scolaire affiliée à l'OCCE 85 

 

La coopérative scolaire, affiliée à l’Office central de la coopération à l’école, 

permet aux enfants de l'École publique de réaliser des projets de classes ou 

d'écoles. Bien sûr ces projets ont besoin de fonds pour exister. 

Votre contribution est volontaire et n'est pas obligatoire, libre à vous de choisir le 

montant de votre participation. 

Nous vous proposons de participer à hauteur de ……… €. Même modeste, votre 

participation montre votre soutien aux actions de la coopérative de l’école. 

Quelle que soit votre contribution, votre enfant sera compté comme un membre 

actif de la coopérative OCCE85 de son école. 

 

Nom et prénom ………………………… ………………           Montant : ………. 

  Chèque à l’ordre de coopérative scolaire OCCE de l’école ………..……. 

  Espèces  

 Signature de la famille :                                                  Signature de l’enseignant·e : 
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Annexe 2 – Mémento sur la ventilation des comptes 

 

 


