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	Note relative au remboursement d’achat au comptant effectué par un agent pour le compte de l’université
	21/07/2015

	
	N° de version : 1.00
	

	Rédacteur : J.MORALES Agent Comptable, chef des services financiers
	

	Destinataires

· Agence comptable

· Service facturier
	· Gestionnaires financiers
· Responsables financiers

· Directeurs d’UFR et d’Instituts

· Directeurs de laboratoire
· Chefs de service

	Objet : définir les conditions de remboursement aux agents de dépenses effectuées pour le compte de l’université


Le mode de règlement habituel des achats effectués par l’université est le virement direct au fournisseur. C’est donc ce mode de règlement qui doit être systématiquement utilisé pour traiter les dépenses de l’université.

Toutefois, à titre exceptionnel et dans des conditions de forme et de fonds précises, il est possible de procéder à la prise en charge de dépenses effectuées directement par les agents pour le compte de l’université. C’est ce que l’on appelle communément les dépenses au comptant.
La multiplication de ce type de demande nous amène à préciser de manière formelle les conditions de remboursement, aux agents, de ce type de dépenses. La présente note, applicable dès le 1er septembre 2015, fixe le cadre réglementaire de traitement de ces demandes.

1. Conditions de forme

Les demandes de remboursement d’un achat au comptant doivent être justifiées par les documents suivants :

1. La demande de remboursement d’achat au comptant  signée par l’agent et par l’ordonnateur autorisant le remboursement (Cf. modèle en annexe)

2. Le bon de commande SIFAC établi au nom de l’agent et de l’attestation de service fait (Code TVA X0) correspondant à la nature de l’achat effectué.

3. La facture payée en original conformément aux règles visées ci-dessous :

· Si la facture est libellée au nom de l’agent, elle doit comporter la mention « payé par chèque, espèces ou CB » ;

·  Si la facture est libellée au nom de l’Université Paris 13, elle doit comporter la mention « payé par chèque, espèces ou CB et indiquer le nom de l’agent ;

·  Dans l‘hypothèse où ces mentions n’apparaîtraient pas sur la facture, joindre la preuve du paiement par l’agent de la  facture (extrait de compte, ticket de CB) ;

·  Dans le cas d’un ticket de caisse, le ticket de caisse devra comporter la mention « payé par … »  complétée du cachet de la société ou du commerçant.
Dans tous les cas, les factures remises en pièces justificatives doivent obéir à toutes les dispositions de l’achat public (formalisme des factures – notamment facture détaillée et originale, certificat administratif pour certaines dépenses).

Par ailleurs, il est rappelé que les factures faisant l’objet d’un remboursement à un agent sont exclues de la déductibilité en matière de TVA.
Le dépôt de la demande de remboursement ainsi que des justificatifs à l’agence comptable pour mise en paiement ne peut intervenir au-delà d’un délai de trois mois à compter de la date d’émission de la facture.

2. Conditions de fonds
1. Plafonds

Le montant de ces dépenses ne doit toutefois pas dépasser le seuil de 300 € par facture et par fournisseur. Ce seuil correspond à l’obligation légale de paiement par virement d’une facture à un fournisseur. 

2. Objet


Les dépenses concernées par cette procédure doivent impérativement revêtir un caractère public.


3. Exclusions


La procédure de remboursement des achats au comptant ne doit pas avoir pour effet de déroger aux règles des marchés publics. Aussi, aucun achat au comptant ne peut être effectué si la dépense entre dans le cadre d’un marché déjà conclu par l’Université. 


Par ailleurs, la procédure de remboursement des achats au comptant ne doit pas conduire à contourner des réglementations spécifiques afférentes à des types de dépenses bien précis, comme les missions par exemple.


Enfin, toute dépense effectuée à titre personnel et qui n’entre pas dans le champ des missions de service public de l’université est également exclu de cette procédure.


En conséquence, et sans être exhaustifs, sont exclus du périmètre du remboursement des achats au comptant

· Les achats de matériel pour lesquels l’université a un marché (informatique, fournitures…)
· Les remboursements de frais de déplacement ou d’hébergement (ordre de mission)
· Les inscriptions aux colloques

· Les dépenses à caractère personnel
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DEMANDE DE REMBOURSEMENT D’ACHAT AU COMPTANT

Je,  soussigné (e), 
Certifie avoir payé une facture de  (matériel acheté) : 
Auprès du fournisseur : 
Pour un montant de 



TTC
Le, (date de l’achat)   
Je demande le remboursement de cette somme par virement sur mon compte ci-dessous :
IBAN (Coordonnées IBAN) : 





A Villetaneuse,                                                    2018
Signature de l’agent
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AUTORISATION DE REMBOURSEMENT D’ACHAT AU COMPTANT

Je soussigné  Denis PERNOT
Autorise le remboursement des achats au comptant effectué par :

NOM : 

PRENOM : 
pour un montant de :




TTC





A Villetaneuse, le                                             2018





Signature et qualité du signataire          
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