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Mode d'emploi du manuel et de I'aide en ligne

Pour apprendre a utiliser le module Préparation Budgétaire de GFC

et étre guidé lors de son utilisation, deux moyens sont proposes :

e Ce manuel

e Une aide en ligne que vous pourrez consulter lors de I'utilisation
du module Préparation Budgétaire de GFC.

Le mode d'emploi répond aux questions suivantes :

1. Comment sont organisés le manuel et I'aide en ligne ?

2. Comment utiliser le manuel et I'aide en ligne lors de I'utilisation du
module Préparation Budgétaire de GFC ?

La validité des informations fournies dans ce manuel se limite a
I'état d'avancement du projet pour la version 16.1 du module
Préparation Budgétaire de GFC (septembre 2013).

Comment sont organisés le manuel et I'aide
en ligne ?
Organisation du manuel

Ce manuel et I’aide en ligne ont été congus afin de vous guider lors de
I'utilisation du module Préparation Budgétaire de GFC.

Ce manuel est un mode d’emploi du logiciel G.F.C.
Préparation Budgétaire. Il n’est en aucun cas un cours de
formation pour préparer et formaliser un budget. Ces
connaissances relévent de la compétence fonctionnelle : elles
sont du domaine de I’acquis dés lors qu’il s’agit de saisir un
budget dans le module de Préparation Budgétaire.
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Outre le sommaire et le mode d'emploi, le manuel comporte deux

parties :
Présentation Cette partie vous permet de vous faire une
générale premiére idée sur le module Préparation
Budgétaire de GFC.
= Guide Cette partie vous guide lors de l'utilisation du
d'utilisation module.

Afin de faciliter sa lecture et son utilisation, les conventions suivantes

sont utilisées dans

le manuel :

Convention de
présentation

Signification

Ces symboles signalent les différents points d'une
section ou les différentes étapes d'une procédure

Point important ou opération a réaliser
impérativement

Action a exécuter

Résultat de I'action

Renvoi a I'aide en ligne du module Préparation
Budgétaire de GFC

OHOVEDS

Enumération




r= Mode d’emploi du manuel et de I’aide en ligne

®  Organisation de I'aide en ligne

Pour chaque fenétre du module, vous pourrez afficher une fenétre
d'aide contextuelle.
Par exemple :

B pescription de la fe =]
Rubriques d'gidel Precédent | Optiong

Selection d'un etahlissement

Of-JEN N -

[ quoi sert cetie fenéire ?

Elle prermet de sélectionner 'établissement sur lequel vous souhaites travailler.

B Que faire avant ?

Quarnd vous utilisez la Préparation Budgétaire :

- Bilétablissement souhaité ne figure pas dans laliste des établissements disponibles, vous

# Cliguer sur Importation
- Bilétablissement n'est pas proposé pour Uexercice en cours, wous devez le créer. Pour cela
# Cliquer dans le menu Utilitaives sur [ option Initialiser un nouvel établissement.
[ElDescription de la fenére
Liste des établissements disponibles : permet de sélectionner un établissement parmi ceux
dont la migration des données dang la Préparation Budgétaire a déja été effectude ouparmi
ceusx gud ont été initializés. Pour afficher la liste des établissements, cliguer sur le bouton L'
B point important
oL'établizsement peut Etre sélectionnd au démarrage de la Préparation Budgétaire ef, 3] 3
tout moment lors d'une session de travail aves Préparation budgétaire. Vous pouvez
ainsi changer d'établissement sans quitter I application Préparation budgétaire,
B2 Que fuire apris ?
3 Valider le choix de 'établissement en cliguant sur OK

Latoute premiére fois que vous travaillez sur cet établissement, vous devez ®I Wlettre & jour
les informations relatives & I'établissement

Une fenétre d'aide contextuelle peut comporter jusqu'a 5 sections :

Section Contenu

Indique ce que permet de faire la fenétre

! Signale les opérations a réaliser au préalable

n Indique ce que vous devez ou ce que vous pouvez faire
apres
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Section Contenu

@ Décrit les différents éléments de la fenétre (rubriques,
boutons...)

. Présente les points importants a connaitre pour utiliser
efficacement la fenétre

A partir d'une fenétre d'aide contextuelle, vous pouvez :
U Consulter des définitions du lexique.

O Afficher une procédure a suivre.

O Accéder au Sommaire de l'aide.

U Consulter des définitions du lexique

Dans les fenétres d'aide, en cliquant sur les mots ou expressions en

du lexique du module Préparation Budgetaire de GFC.
Par exemple :

Description de la fenétre | = | = 23 L

Rubriques d'aide | | Optionz

Fenétre principale de Préparation Budgétaire

ECERA

[T quoi sert cette fenétre 7 o

Vol
Laqf
Po
fay
t.
[=]
Se
L]
aff]
Po
au

Pg Barre d'outils

bo

La batre d'outils est placée sous la barre des menus de Préparation Budgétaire. Elle permet un accés
direct (par clic) & des fonctionnalités de Préparation Budgétaire. Pour savoir ce que permet de faire
chacun des boutons de la barre d'outils, déplacer le pointeur, au moven de 1a souris, surle bouton
(une bulle d'aide affiche 1a fonctionnalité associée au bouton). La barre d'outils peut &tre masquée
ou réaffichée a partir du menu Affichage. Des raccourcis claviers permettent aussi un accés rapide

ALT+P Paramétres

ALT+B Préparation budgzétaire
ALTHU Utilitaires

ALT+C Affichage

ALT+N Fenétre

ALT+A Aide

Pour connaitre le caractére du raccourci clavier de chaque fonctionnalité, il faut maintenir enfoncer
la touche ALT.

Aide (51 existe) ou taper sur la touche F1.
+Lc Sommaire de I'aide en ligne peut &tre affiché a partir du bouton Rubriques d'aide de la
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Afficher une procédure a suivre

Dans les fenétres d'aide, les procédures a suivre sont signalées par
le symbole 2. En cliquant sur le texte en vert et souligné en trait
plein, vous pourrez afficher la procédure a suivre.

Par exemple :

El A quoi sert ce panneau ?

GFC.

El Description du panneau

Répertoire d'installation de GFC : zile chemin d'accés 4 l'application GFC est différent de CWGFC,

WOUS devez

* z0it =aisir le chemin d'accés

« =oit le renseigner au moyen de la commande Pareourir (ce bouton permet de 2] renseigner le chemin
d'accés par navigation). |:

B2 oue faire aprés ?

¥ Cliguer sur Suivant

E Procédures de Préparation Budgétaire <::

Rubriques d'aide Erecedert Dptions

=] ytiliser la commande Parcourir

¥ Cliquer sur le bouton Parcourir s
L'arborescence du poste de travail s'affiche.

% Cliguer 2 foiz sur l'unité ol ze trouve 'élément recherché (par exemple, C: pour g
disgue dur de l'ordinateur)
Si vous recherchez un sous-répertoire :

¥ Repérer le répertoire dans leguel il e trouve et cliquer 2 foiz dessus
Pourguivre zelon le méme principe, puis, lorsgue vous repérez le sous-répertoire
rechearché

¥ Cliguer 1 fois dessus ;I
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O Accéder au Sommaire de l'aide

L'option Rubriques d'aide du menu Aide et le bouton Rubriques
d'aide des fenétres d'aide vous permettent d'afficher le sommaire

de l'aide :

Sammaire l Index ] Hechercher]

Cliquez zur une rubrique, puis zur Afficher. Ou cliguez sur un autre onglet, tel
que Index.

@ Fenétres d'aide contextuelle
@ Procédures

Afficher | Imprimer. .. Annler

Le sommaire de l'aide vous permet d'accéder directement :

¢ aux définitions du lexique
¢ aux fenétres d'aide contextuelle
¢ aux procédures du module Préparation Budgétaire de GFC.
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Le contenu de I'ensemble des fenétres d'aide est également
fourni dans sous forme de fichier. Ce fichier peut étre
imprimé au moyen du logiciel Acrobat Reader. Il est
accessible depuis le menu Aide - Documentation PDF -
Aide en ligne. Si vous préférez étre guidé a partir d'un
document papier plutdt qu'a partir de I'aide en ligne, nous
vous conseillons d'imprimer ce fichier.
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2.

Comment utiliser le manuel et I'aide en
ligne ?

Cette section décrit les moyens a utiliser pour chacune des étapes
de la mise en ceuvre du module Préparation Budgétaire de GFC et
de son apprentissage :

Pour connditre le module Préparation Budgétaire de GFC.

Pour installer le module Préparation Budgétaire de GFC sur le micro-
ordinateur.

Pour connditre le déroulement des opérations a réaliser avec le
module Préparation Budgétaire de GFC.

Pour étre guidé lors des opérations réalisées sur une fenétre.
Pour &tre guidé dans I'exécution d'une procédure.
Pour connaitre la signification d'un terme.

B Pour connaitre le module Préparation Budgétaire de GFC.

La lecture de la présentation générale de ce Présentation
manuel vous permet de prendre connaissance générale

des opérations qui seront réalisées au moyen du

module Préparation Budgétaire de GFC.

B Pourinstaller le module Préparation Budgétaire de GFC sur le micro-
ordinateur.

L'installation du module Préparation Budgétaire Notice
s'effectue en regle générale sur le poste ou se d'installation
trouve le module Comptabilité budgétaire de de GFC
I’exercice en cours. Pour étre guidé lors de Préparation
I'installation, reportez-vous a la notice Budgétaire
d'installation.
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B Pour connditre le déroulement des opérations a réaliser avec le module
Préparation Budgétaire de GFC.

Selon les opérations que vous souhaitez faire

avec le module Préparation Budgétaire de

GFC: =

e Démarrer le module Préparation Guide
Budgétaire de GFC. d'utilisation

e Importer le budget de I’exercice en cours.

e Mettre a jour les informations relatives a
I’établissement.

o Effectuer les opérations de saisies
courantes.

e Etc.

Reportez-vous a la section correspondante du

Guide d’utilisation.

Pour localiser une opération particuliére : Sommaire
consulter le sommaire de ce manuel.
Indépendamment des conseils donnés par le |
manuel, les fenétres d'aide contextuelle vous 2l Fenétres
guident lors des opérations que vous réalisez d'aide
sur les fenétres du module Préparation
Budgétaire de GFC.

Le chapitre 1 Démarrer le module
Préparation Budgétaire de GFC décrit en
détail comment utiliser I'aide en ligne du
module.

B Pour étre guidé lors des opérations réalisées sur une fenétre.

Lorsque vous Vous posez une question sur une
fenétre du module Préparation Budgétaire de
GFC : « que saisir pour telle rubrique ? », « a
quoi sert ce bouton ? », « pourquoi ne puis-je | ?I  Fenétres
pas réaliser telle opération ? » ..., nous vous d'aide
conseillons d'afficher la fenétre d'aide
contextuelle afin de consulter les informations
fournies.
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A partir des fenétres d'aide contextuelle, vous
pouvez également :
e Consulter la définition des termes utilisés

e Afficher une procédure a suivre ().

B Pour étre guidé dans I'exécution d'une procédure.

Lorsque vous souhaitez connaitre comment
réaliser une procédure donnée :

» Dans la fenétre d'aide, cliquer sur le

nom de la procédure signalée par le symbole 2

Ou

»Cliquer sur le bouton Rubriques
d'aide de la fenétre d'aide ou sélectionner
I'option Rubriques d*aide du menu Aide

»Cliquer 2 fois sur Procédures

» Rechercher et cliquer 2 fois sur la
procédure

»Suivre les instructions

B Pour connaitre la signification d'un terme.

Lorsque vous souhaitez connaitre la
signification d'un terme ou d'une expression
utilisé dans le module Préparation
Budgétaire :

» Dans la fenétre d'aide, cliquer sur le

Cliquer sur le

Cliquer sur le
nom de la

procédure

Fenétres
d'aide

Sommaire de
l'aide

Procédures

Fenétres
d'aide
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» Cliguer sur le bouton Rubriques
d'aide de la fenétre d'aide
Ou
> Sélectionner I'option Rubriques

d'aide du menu Aide -
» Cliquer 2 fois sur Lexique 2] Sommaire de

l'aide
» Cliquer sur le terme ou I'expression | 2] Lexique

Le manuel de la Préparation Budgétaire est accessible
depuis le menu Aide - Documentation PDF — Manuel
utilisateur. Ce fichier peut étre imprimé au moyen du logiciel
Acrobat Reader. Si vous préférez étre guidé a partir d'un
document papier plutdt qu'a partir d’une lecture a I’écran,
nous vous conseillons alors d'imprimer ce fichier.
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Ministére de I'Education nationale, de
I’enseignement supérieur et de la Recherche

Gestion Financiére et Comptable

Module
Préparation Budgétaire

Manuel utilisateur

Version 16.1

Septembre 2013
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Présentation générale du module Préparation
Budgétaire de GFC

Le module Préparation Budgétaire de GFC donne la possibilité,
a tout etablissement le souhaitant, de préparer le budget du
prochain exercice comptable.

Le budget préparé, c’est-a-dire saisi dans le module Préparation
Budgétaire, doit étre édité, envoyé au Conseil d’ Administration,
puis aux Autorités de Controle, chacune de ces instances devant
donner un avis sur le document global.

Les imprimés budgétaires comprennent I’ensemble des documents
légaux :

¢ Les piéces du budget constituant les documents de I’établissement
et prenant en compte la saisie des différentes pieces de
développement, du SRH et des emplois :
0 Le Résultat détaillé par service (B1.1)

Les Prévisions budgétaires par section (B1.2)

La réalisation de I’équilibre (B1.3)

L’état des origines des financements (B2)

Les dépenses et les recettes de fonctionnement des

services généraux (B3)

Les dépenses et les recettes de fonctionnement des

services spéciaux (B4)

0 Lesdépenses et les recettes du service d’opérations en
capital (B5)

0 une piece de calcul détaillé du service de restauration et
d’hébergement (B4.1.1 pour un budget principal, B3.1.1
pour un budget annexe),

O un état des emplois de I’établissement (B6).

©Oo0oo0o

o

Le budget saisi avec le module Préparation Budgétaire, puis voté
par le Conseil d’Administration, peut étre repris de fagon
automatique - soit sous forme de budget provisoire, soit sous
forme de budget exécutoire dans le module Comptabilité
Budgétaire ou il n’est pas autorisé de saisir un budget. Cette
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récupération d’un budget peut se faire en début de nouvel exercice
ou pour toute création d’un nouvel établissement, budget principal
ou budget annexe, en cours d’exercice.

En fonction des caractéristiques de I’établissement, le module
Préparation Budgétaire doit prendre en compte des variables
diverses en relation avec les modalités de fonctionnement : SRH,
etc.

Ces situations sont abordées de maniere plus spécifique dans la
partie Guide d’utilisation de ce manuel.

Le module Préparation Budgétaire intégre en outre I’Etat
Prévisionnel des Achats (EPA) de la Commande publique.

Cette fonctionnalité est proposée par défaut. Chaque établissement
peut modifier ce choix.

Le choix effectué dans le module Préparation budgétaire est
conserve dans le nouvel exercice ou il n’est plus modifiable en
Comptabilité budgétaire.

La mise en place du module Préparation Budgétaire s'effectue en
respectant une chronologie des opérations, énumérées dans leur
grande ligne :

Installation de la Préparation Budgétaire
Lancement de la Préparation Budgétaire.
Initialisation des propriétés lors de la toute premiére utilisation.

Importation du budget de I’exercice en cours de G.F.C. — Comptabilité

Budgétaire ou initialisation d’un nouvel établissement ou d’un budget

annexe.
Sélection de I’établissement.

Mise a jour des informations relatives @ I'établissement.
Changement du mot de passe éventuellement.

Saisie des éléments du budget en fonction des paramétres définis.
Edition du budget pour le Conseil d’administration.

Saisie du résultat du Conseil d’administration.

Edition du budget pour les Autorités de contréle.

Saisie du résultat des Autorités de contrdle
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B Exportation du budget vers la Comptabilité Budgétaire du nouvel
exercice.

En cours d'année, le module Préparation Budgétaire de GFC doit
étre utilisé pour effectuer la saisie du budget initial d’un nouvel
établissement, qu’il soit budget principal ou budget annexe, cette
saisie n’étant pas proposée dans le module de Comptabilité

budgétaire.
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B Installation de la Préparation Budgétaire.

Le module Préparation Budgétaire doit étre installé sur le poste
de travail ou se trouve la Comptabilité Budgétaire de I’exercice
en cours, ou éventuellement, sur une station du réseau ou est
implantée la Comptabilité Budgétaire de I’exercice en cours.

Dans le cas ou il s’agit d’un tout nouvel établissement initialisé
sans situation comptable préexistante, le module peut étre installé
sur le poste ou figurera la future Comptabilité Budgétaire.

Pour I’installation, vous reporter aux procédures décrites dans la
notice d’installation de la Préparation Budgétaire — monoposte ou
réseau, diffusée sur le site de diffusion.

B Lancement de la Préparation Budgétaire.

Une icone présente sur le bureau permet de lancer les différents
modules de G.F.C. présents, dont la Préparation Budgétaire.

Le support matériel de la Comptabilité budgétaire de
I’exercice en cours et de la Préparation Budgétaire est

E} le méme ou peut étre different. Cette icone unique
permet I’acces au module.

GFC

Lors de I’installation, la Préparation Budgétaire a été

implantée - en monoposte ou en réseau - sur le méme

support matériel que la Comptabilité budgétaire de

I’exercice en cours. Ou bien sur un support différent : la

Comptabilité budgétaire de I’exercice en cours sur le

réseau et la Préparation Budgétaire sur une station.

B |Initialisation des données avant la toute premiére utilisation de la
Préparation Budgétaire.
Avant d’accéder a la Préparation Budgétaire, avant le tout premier
lancement du module, il faut obligatoirement Initialiser la base de
données de Préparation budgétaire. Cela est réalisé en appelant I’ outil
de gestion des bases BD_GFC.
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Cette initialisation de la base de données ne doit étre faite qu’une

seule fois, avant le premier lancement du module de Préparation
budgétaire.

Une icBne présente sur le bureau permet de lancer I’outil de gestion
des bases GFC.

e

BD_@FiC Local

Apres avoir sélectionné la base de données concernée, il est alors
possible de faire une Initialisation de la base.

5
Aide
Base de dannées :
Fréparation budgétaire 2014
GFC exarcice 2013 <cgene chud ragies
GFC exercice 2012
Sauvegarde Initialisation de la base
Restauration Suppression de la base
Histarigue des opérations Aide Cluitter

Initialisation des propriétés lors de la toute premiére utilisation de la
Préparation Budgétaire.

L'acces a la Préparation Budgétaire, lors du tout premier
lancement de I’application, passe par un écran Installation de la
Préparation Budgeétaire — Propriétés, qui permet d’identifier des
éléments indispensables pour la suite de I’utilisation du module.

N

Ces proprietés une fois définies sont appliquées a tous les
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établissements présents devant faire I’objet d’une Préparation
Budgétaire.

rInstallatior

@ Année de I'exercice en préparation IZD‘I 4 5’

v Utilisation des nomenclatures de référence

Type d'établizzemant

* Métropole/DOM [Département d'Dutre Mer)
= TOM (Tenitoire d'Outre Mer]

— Monnaie locale

Mombre de décimales |2 ill

Format des dates Ijj,.-'mm,."aa 'l

x Apiuler | ? Aide |

Cet écran d’initialisation des propriétés n’apparaitra plus
lors des lancements suivants. Il est donc capital de
sélectionner les options correspondant a la situation de
I’établissement ou des établissements.

Le module Préparation Budgétaire offre I’accés a la fenétre de
sélection des établissements.
A la toute premiere utilisation de [I’application, aucun
établissement n’est présent. Il faut procéder a leur initialisation.
Cette initialisation des établissements est I’un des préalables a
toute utilisation de I’application.
Cette initialisation des établissements peut étre effectuée par deux
méthodes :
+ L’importation du budget de I’exercice en cours, pour les
établissements existants
+ L’initialisation d’un nouvel établissement ou d’un budget
annexe, pour I’établissement n’ayant aucun historique
budgétaire.
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B Importation du budget de I’exercice en cours de G.F.C. — Comptabilité
Budgétaire.

Lors de la premiére utilisation, vous devez importer pour chaque
établissement présent sur le poste, le budget de I'exercice en cours.

Cette opération n’a lieu qu’une seule fois pour chaque
établissement.

Aucun utilisateur ne doit travailler dans la Comptabilité
Budgétaire pendant cette phase d’importation.

B Initialisation d’un nouvel établissement.

Il est possible d’initialiser un nouvel établissement, situation pour
laquelle la migration du budget précédent est impossible,
notamment lors de I’ouverture d’une nouvelle entité en cours
d’exercice.

Il vous faut procéder a I’identification compléte de I’établissement
ainsi créé et qui pourra suivre un budget principal.

B Initialisation d’un budget annexe.

Il est possible d’initialiser un budget annexe d’un établissement,
situation pour laquelle la migration du budget précédent est
impossible, notamment lors de I’ouverture d’une nouvelle entité en
cours d’exercice.

Ce budget annexe va permettre le suivi d’une activité spécifique ne
pouvant étre gérée dans le budget principal de I’établissement

Il vous faut procéder a I’identification complete de I’établissement
ainsi créé.

B Sélection de I’établissement.
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En utilisation courante du module Préparation Budgétaire, vous
devez sélectionner un établissement sur lequel vous allez travailler.

Rappel : Au premier lancement, la liste des établissements

disponibles est vide, il faut soit importer par établissement
le budget de I'exercice en cours, soit initialiser un nouvel
établissement ou initialiser un budget annexe.

Deux procédures sont possibles :
¢ Lorsde la connexion a I’application,

¢ Sivous souhaitez travailler sur un autre établissement lorsque
vous étes dans I’application.

B Mise a jour des informations relatives & un établissement.

Les informations générales d'un établissement, saisies dans le
module Comptabilité Budgétaire de I'exercice en cours, peuvent
étre récuperées de facon automatique lors de la procédure de
migration. Ces informations sont modifiables et/ou a compléter.

Dans le cas d’un nouvel établissement initialisé — sans
comptabilité budgétaire pour I’exercice en cours - ces informations
sont a renseigner, car aucune donnée ne préexiste a I’exception du
numéro UAI et du patronyme de I’établissement saisis dans le
menu Utilitaires - Initialisation d’un nouvel établissement.

Dans le cas d’un budget annexe initialisé — sans comptabilité
budgétaire pour I’exercice en cours - ces informations sont a
renseigner, car aucune donnée ne préexiste a I’exception du
numéro UAI et du patronyme de I’établissement saisis dans le
menu Utilitaires - Initialisation d’un budget annexe, ainsi
qu’éventuellement I’activité suivie par ce budget annexe
renseignée dans les Paramétres - Etablissement du budget
principal.
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» Sélectionner I'option Etablissement du menu Parameétres
e La fenétre d’Informations sur un établissement s'affiche.

Cette fenétre comporte quatre volets identifiés par des onglets :

- Informations générales
- Rattachement

- Statut

- Autres

Pour accéder a un volet, cliquer sur I'onglet correspondant.

Lorsqu'une fenétre comporte plusieurs volets, les boutons OK et
Annuler permettent d'enregistrer ou d'annuler les informations saisies
et/ou modifiées dans I'ensemble des volets.

> Cliquer sur I'onglet Informations générales
» Compléter ou modifier les informations de cet onglet

> Cliquer ensuite sur I'onglet Rattachement
» Compléter ou modifier les informations de cet onglet

> Cliquer ensuite sur I'onglet Statut
» Compléter ou modifier les informations de cet onglet

> Cliquer enfin sur I'onglet Autres
> Compléter ou modifier les informations de cet onglet

Les informations saisies dans ces différents volets sont déterminantes
pour la saisie des données du budget en préparation et I'édition des
documents, ainsi que du suivi de la Commande publique dans la
Préparation Budgétaire.

Certaines informations ne sont plus modifiables dés lors que la saisie
du budget est commencée. Il est donc important de renseigner
correctement toutes les zones en fonction du type d’établissement, de
son statut et de son type de structure.
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Changement du mot de passe éventuellement.

Il est possible de changer le mot de passe proposé par défaut dans
la Préparation Budgétaire.

» Sélectionner I'option Application... du menu Paramétres
e La fenétre des Parametres de Préparation Budgétaire
saffiche.

> Sélectionner I'onglet Utilisateur
> Changer le mot de passe, en tapant d’abord le code actuel, et

ensuite le nouveau code choisi dont il faut confirmer la saisie.

Pensez a mémoriser et a conserver votre nouveau mot de passe,
car si vous I’oubliez, il n’y a aucun moyen de le retrouver.

Saisie des éléments du budget en fonction des paramétres définis.

En fonction du type de structure de I’établissement, et des
Paramétres définis précédemment dans les Informations sur un
établissement, vous avez a saisir chronologiquement les éléments
composant le budget. Ces opérations sont décrites en détail dans la
partie Guide d’utilisation de ce manuel.

Elles ont été regroupées par type d’établissement et distinguées par
caractéristiques, présence ou non d’un Service de Restauration et
d’Hébergement.

Reportez-vous au chapitre correspondant a la situation de votre
établissement. Toutes les situations budgétaires n’ont peut-étre pas
été décrites, il faudra alors les adapter a votre cas particulier.

Type et/ou caractéristique Chapitres
EPLE sans S.R.H. 1,2,4,5
EPLE avec S.R.H 1,2,3,4,5

Dans chaque chapitre I'ensemble des opérations a effectuer est
décrit en suivant la chronologie des opérations. Pour avoir des
précisions reportez-vous aussi a l'aide en ligne fournie avec
I'application.
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m  Edition du budget pour le Conseil d’administration.

Une fois toutes les opérations de saisie réalisées, il est nécessaire
d’éditer les documents a communiquer aux membres du Conseil
d’administration — Edition pour le Conseil d’administration.
Cette édition empéche toute modification de saisie de la
proposition de budget faite au Conseil d’administration.

Au préalable, il est fortement conseillé d’imprimer les documents
Avant Conseil d’administration qui offrent I’ensemble des
documents du budget a des fins d’étude et de vérification.

B Saisie du résultat du Conseil d’administration.

Le Conseil d’administration ayant émis un vote sur le budget
présenté, dans le respect du calendrier des opérations budgétaires,
il est indispensable pour la suite des opérations de saisir le
Résultat du Conseil d’administration.

Le budget doit en effet faire apparaitre en dehors du vote
(acceptation, refus), les propositions présentées par le Chef
d’établissement et celles votées par le Conseil d’administration.

En fonction de la teneur du vote — acceptation avec modifications,
il est nécessaire de saisir les propositions votées par le Conseil
d’administration. Elles ne peuvent faire I’objet d’une saisie
qu’apres inscription du vote, par un retour dans les menus de
saisie.

Edition du budget pour les Autorités de contréle.

Le vote saisi avec présence ou non de modifications, le budget doit
étre édité pour étre adressé aux Autorités de Contréle, dans le
respect des échéances du calendrier. 1l est indispensable de réaliser
ces éditions en nombre suffisant (exemplaires a prévoir pour le
compte financier, etc.).

Cette édition empéche toute modification de saisie du budget.




r= Présentation générale du module Préparation Budgétaire de GFC 27

B Saisie du résultat des Autorités de controle.

Dans le respect des échéances du calendrier, et en fonction des
documents transmis par I’ensemble des Autorités de controle, il
faut saisir le résultat.

Ce résultat peut s’accompagner de demande de modifications.
Celle-ci ne peut étre prise en compte qu’apres saisie du résultat des
Autorités de contrbles. Il est alors possible de revenir sur les
menus de saisie.

B Exportation du budget vers la Comptabilité Budgétaire du nouvel exercice.

Le budget, une fois connu et inscrit le résultat des Autorités de
contréle, doit faire I’objet d’un transfert vers la Comptabilité
Budgétaire du nouvel exercice : le budget est alors exécutoire.

Si I’avis des Autorités de contrble n’est pas connu lors de la mise
en place du nouvel exercice, et, compte tenu du respect des
échéances du calendrier, le budget peut étre transféré vers la
Comptabilité Budgétaire du nouvel exercice : le budget est alors
provisoire.

Dés que le résultat des Autorités de contrle est connu, il est
nécessaire de procéder a un nouveau transfert du budget aprés
saisie du Résultat, mais sous sa forme exécutoire.
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7 Guide d'utilisation

Cette partie est destinée a vous guider lors de la réalisation des

opérations que vous pouvez mettre en ceuvre avec le module

Préparation Budgétaire de GFC :

Chapitre 1

1. Démarrer le module Préparation Budgétaire de GFC.

2. Initialiser les Propriétés du module Préparation Budgétaire lors de
la premiere utilisation.

3. Initialiser I’établissement par I’importation de la Comptabilité
Budgétaire.

4. Initialiser un nouvel établissement ou un budget annexe dans le
module Préparation Budgétaire.

5. Sélectionner un établissement.

6. Changer le mot de passe.

Chapitre 2

7. Mettre a jour les informations relatives a I’ établissement.

Chapitre 3

8. Saisir le Service de Restauration et d’Hébergement

Chapitre 4

9. Saisir les piéces de développement, I’état des emplois, la
commande publique.

Chapitre 5

10.Editer le budget avant le Conseil d’administration.

11.Editer le budget pour le Conseil d’administration.

12.Saisir le résultat du Conseil d’administration.

13.Editer le budget pour les Autorités de contrble.

14.Saisir le résultat des Autorités de controle.

15.Exporter le budget vers la Comptabilité Budgétaire du nouvel
exercice.

En complément de ce manuel, l'assistance a l'utilisation du
module Préparation Budgétaire de GFC est assurée par l'aide
en ligne. Les modalités d'utilisation de I'aide en ligne sont
décrites en détail dans le chapitre 1 de ce guide d'utilisation
(Démarrer le module Préparation Budgétaire de GFC).
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Démarrer le module Préparation Budgétaire de GFC

1. Démarrer le module Préparation Budgétaire de
GFC

Le module Préparation Budgetaire de GFC doit étre installé sur
le micro-ordinateur - en monoposte — ou se trouve la
Comptabilité Budgétaire de I’exercice en cours.

En réseau, il peut étre installé sur le serveur ou se trouve la
Comptabilité Budgétaire de I’exercice en cours comme sur une
station du réseau. Son utilisation se fait néanmoins uniquement
en mono-utilisateur.

Dans le cas d’un tout nouvel établissement créé sans situation
comptable préexistante, le module peut étre installé sur I’unité
ou figurera la future Comptabilité Budgétaire.

Pour les modalités d’installation, vous reporter aux procedures
décrites dans la notice d’installation de la Préparation
Budgétaire — monoposte ou réseau — diffusée sur le site de
diffusion de I’application.

Rappel : si la version de la Préparation Budgétaire de I’exercice
précédent est détectée par la procédure d’installation, il est
demandé de procéder a sa suppression automatique.
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Ce chapitre présente :

Comment accéder au module Préparation Budgétaire de GFC.
Comment saisir le mot de passe.

Comment initialiser les Propriétés de la Préparation Budgétaire.
Comment initialiser les établissements pour la Préparation
Budgétaire

Comment initialiser un nouvel établissement ou un budget annexe.
Comment sélectionner un nouvel établissement.

Comment lire la fenétre principale du module Préparation Budgétaire.

Comment utiliser l'nide en ligne du module Préparation Budgétaire de
GFC.

Comment avoir connaissance des Propriétés du module Préparation
Budgétaire de GFC.

Comment modifier (éventuellement) le mot de passe du module
Préparation Budgétaire de GFC.
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B Accéder au module Préparation Budgétaire de GFC.

- Lors de l'installation, I’icone
permettant l'accés au lanceur de
GFC a été copiée sur le bureau de
votre micro-ordinateur, ainsi que
I’cbne d’acces a I’outil de gestion
des bases GFC.

- L’outil de gestion des bases GFC

peut également étre démarré a partir

du menu Démarrer.

- Le lanceur de GFC peut également
étre démarré a partir du menu
Démarrer.

B

GFC

.
Ed e (]
BD_aFC Local
[PDémarrer
[Programmes
[Education nationale
[BD GFC
[Pémarrer
[Programmes
[JIGFC Windows

[IGFC

Rappel :

Dans ce guide, le symbole :

» signifie I’action a effectuer,

* signifie les résultats de I’action.

Si ce n'est déja fait :
> Mettre sous tension votre ordinateur

Dans certains contextes, la sélection d'un élément s'opére au
moyen d'un double clic. Vous devez alors cliquer 2 fois

consécutivement sur I'élément.

= Au premier accés, apres I’installation
Sur le bureau de votre micro-ordinateur :
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s

4 i

» Cliquer 2 fois sur I’icone de gestion des bases GFC ED_GFC Lacal

Puis,

- Choisir la base de données (Préparation budgétaire « exercice
en préparation »)

- Initialiser la base

- Sauvegarder la base

Puis, appeler le lanceur, comme pour les accés suivants.

= Aux acces suivants
Sur le bureau de votre micro-ordinateur :

> Cliquer 2 fois sur I’icone GFC [@
GFC

e La fenétre saffiche :

& Gestion Financiére et Comptable - version 6.1
Exercice antérieur Exercice en cours Exercice en préparation

[ Comptabiité Budaétaire ‘ig [ Camptabilité Budgétaire [ Préparation Budgétaire
L

[ Comptabilité G énérale [ Comptabilité Générale

[ Régies [ Régies

[ Adrmirigtration [ Adrminigtration

[] Compte Financier ; o=

[ Compte Financier

> Dans la colonne de droite : Exercice en préparation, cocher la case a
gauche de la mention Préparation Budgétaire et a droite du symbole de la
préparation budgétaire
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Préparation
Budgétaire

> Cliquer sur le bouton Lancer
e Lesopérations de lancement de I’application s’effectuent avec
I’affichage de la version de I’application.

Gestion Financiére et Cornptable

Module de
Préparation
Budgétaire

Yersion 161

ministére M7

Zhargement en cours...

Veuillez patienter. ..

CERIAG

> Attendre I’apparition de la fenétre de connexion suivante :

Connexion a Préparation Budgétaire

Infarmation utilizateur
L]
"E Norm: |

Mot de pazse: ||

| X Annuler |

o
1=
o
[vi)

W Saisir le mot de passe.
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La fenétre Connexion a Préparation Budgétaire permet la saisie

du mot de passe par défaut de l'utilisateur du module Préparation
Budgétaire.

Par défaut la rubrique Nom est renseignée avec I’ utilisateur
PBUDUSER.

> Renseigner le Mot de passe
Le mot de passe peut étre saisi en minuscules ou en majuscules.

' 0K > Cliquer sur ce bouton pour valider la saisie
effectuee
K nnuler > Cliquer sur ce bouton pour annuler la connexion
P dide ) » Cliquer sur ce bouton pour afficher et consulter
= I’aide en ligne

Vous allez, a partir de cet écran, apprendre a lire les informations
disponibles et lancer le module Préparation Budgétaire.

Q Afficher la fenétre d'aide

Q Déplacer une fenétre

Q Saisir le mot de passe.
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O Afficher la fenétre d'aide

Pour chaque fenétre du module, vous pouvez afficher une fenétre
d'aide afin d'étre guidé lors des opérations a realiser dans le
contexte.

» Cliquer sur le bouton 7 bide

e La fenétre d'aide saffiche.
L'organisation de l'aide en ligne est présentée dans le chapitre
Mode d’emploi du manuel et de I’aide en ligne.

U Déplacer une fenétre du module Préparation Budgétaire

Afin de faciliter la consultation conjointe de I'aide et de la fenétre de
Connexion & Préparation Budgeétaire, vous pouvez étre amené a
déplacer la fenétre de Connexion a Préparation Budgétaire
affichée, par exemple, en haut et a gauche de I'écran.
Pour cela:
> Cliquer sur la fenétre affichée Connexion a Préparation Budgétaire
o La fenétre redevient active. Son titre saffiche sur fond bleu.
> Cliquer sur le titre de la fenétre Connexion a Préparation
Budgétaire, maintenir le bouton de la souris enfoncé puis déplacer la souris
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O Saisir le mot de passe
Pour étre guidé dans les opérations a réaliser sur cette fenétre :
> Prendre connaissance des informations fournies dans la fenétre
d'aide
> Saisir le mot de passe par défaut, gfc, en minuscules ou en
majuscules

Pour valider la saisie :
> Taper sur latouche (Jou| o 0K
o La fenétre Installation de Préparation Budgetaire -

Propriétés s'affiche, lors de la toute premiére entrée dans
I’application.

B Initialiser les Propriétés de la Préparation Budgétaire.

L'accés a la Préparation Budgétaire, lors du tout premier
lancement de I’application, passe par un écran Installation de la
Préparation Budgétaire — Propriétés, qui permet d’identifier des
éléments indispensables pour la suite de I’utilisation du module.
Ces propriétés une fois définies sont appliquées a tous les
établissements présents devant faire I’objet d’une préparation

budgétaire.
@ Année de |'exercice en préparation |2D1 4 3‘ S| VOUs N 3 Utll iSEZ
Z Utilization des nomenclatures de référence pas |eS
Type d'établiszement Nomenclatures de
* Métropole/DOM (Département d'Outre Mer) réfé rence pensez
(~ TOM [Temitaire d'Outre Mer) N , !
a décocher cette
option.

— Monnaie locale

MNombre de décimales |2 j

Format des dates Ijj,."m m/aa K l

x Annuler | ? Aide |
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Cet écran d’initialisation des propriétés de [I’application
n’apparaitra plus lors des lancements suivants. Il est donc
capital de sélectionner les options correspondant a la situation
de I’établissement ou des établissements.

Sont & renseigner les informations concernant :
+ L’année d’exercice, incrémentée sur I’année en préparation,
¢ L’utilisation des nomenclatures de référence cochée par

défaut,

¢ Lalocalisation de I’établissement : Métropole/DOM ou TOM

Pour les établissements des TOM, le nombre de décimales est mis
automatiquement a zéro lors de la sélection de ce Type
d’établissement.

0K > Cliquer sur ce bouton pour valider la saisie
effectuée
o La fenétre Sélection d’un établissement s'affiche.
3 Anruler > Cliquer sur ce bouton pour revenir a I’écran
1| précédent
. > Cliquer sur ce bouton pour afficher et consulter
? Lide a p

I’aide en ligne



r= Démarrer le module Préparation Budgétaire de GFC 39

W [Initialiser les établissements de la Préparation Budgétaire.

Lors du tout premier lancement de I’application, I’écran Sélection
d’un établissement ne propose aucun établissement dans la Liste des
établissements disponibles. L’application est vierge de toute
information sur une identification quelconque d’un établissement.

% Sélection d'un établissement x|

—Liste des établiszements dizponible

[ =l

Si aucun établizzement n'est disponible ou i celui
zouhaité ne 'est paz, il est nécessaire de lancer
[Azsistant de migration en cliguant sur le bouton
"Importation’, ou dinitializer un nouvel &tablizsement ou
un budget ahnexe par le menu “Utilikaires".

Importatiar,... |

i K X Arruler | P tide |

Lors des connexions suivantes, le module Préparation
Budgétaire offre I’acces a la fenétre de Sélection d’un
établissement en proposant la liste des établissements présents
dans [I’application, car initialisés. Cette initialisation des
établissements peut étre effectuée par deux méthodes :

- P’importation du budget de I’exercice en cours, a I’aide
de I’Assistant de Migration, depuis le bouton
Importation.

- DPinitialisation ~ d’un  nouvel établissement ou
I’initialisation d’un budget annexe.
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O Assistant migration : importation du budget de I’exercice en cours.

Par importation du budget de I’exercice en cours, il faut entendre
la récupération du budget proprement dit, mais aussi des
informations  identifiant  I’établissement:  Constantes  ou
Parametres, les références (services, domaines, activités, comptes
de recettes), et pour le suivi de la Commande publique : rubriques
de marchés et nomenclatures des marchés, avec les montants de
I’Etat Prévisionnel.

Si I’établissement fait un suivi du Service de restauration et
d’hébergement dans le budget de I’exercice en cours, aucune
information n’est récupérée depuis I’exercice en cours, la gestion
du service de restauration et d’hébergement étant modifiée pour
I’exercice 2014.

Si I’établissement a renseigné des emplois lors de la précédente
préparation de son budget, ceux-ci ne sont pas récupérés depuis le
budget de I’exercice en cours, la gestion des emplois étant
modifiée pour I’exercice 2014.

Cette importation est réalisée automatiqguement depuis la
comptabilité budgétaire de I’exercice en cours.

Deux procédures sont possibles :

> Cliquer sur le bouton Importation dans le cas d’une toute premiere
utilisation de I’application pour la migration de I’établissement ou du premier

établissement de la liste,

Ou
> Sélectionner I’option Assistant de migration — Importation depuis

le menu Préparation budgétaire dans le cas ou la premiére migration a été
effectuée pour un des établissements présents dans la liste des établissements
(d’une cité scolaire par exemple).
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O Importation du premier établissement avec I’Assistant de Migration.

e La premiére fenétre de I’ Assistant Migration saffiche :

Assistant Migration

x|

Cet azsigtant va vous guider pour récupérer le budget de

@ l'exercice en cours, établissement par établissement.

Cette étape est obligatoire pour préparer un nouveau
budget.

3 Erécédentl £

x Annuler | ? Aide

> Cliquer sur le bouton Suivant

Assistant Migration

x|

Sélectionnez 'Btablissement pour lequel vous voulez récupérer
le budget de I'exercice en cours.

Etablissemenl

0000002C (LYCEE DE TEST

il

[¥ | Cet étatilisserment & déja &te miars.

= Eléc:édentl Suivant i | X Aonuler | P tide |

> Sélectionner I’établissement en cliquant sur la ligne
correspondante, si plusieurs établissements figurent dans la liste proposée

Note : Un établissement ne peut étre migré — importé — qu’une
seule fois.
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Si I’établissement est a nouveau sélectionné, le bouton Suivant
demeure inactif — il reste en grisé. Et la case a gauche de Cet
établissement a déja été migré est cochée.

> Cliquer sur le bouton Suivant

Assistant Migration - [0000002C] il

Optionz d'installation. Ces données ne sont pas accessibles, elles
ont &té dafinies & installation de 'application.

¥ | Utilisation des nomenclatures deréférence

—Type d'établizzement

% b etopole/DEk (Département did ute fer

£ Tk [Tieritoire dibute b er]

—Monnaie Locale

MHombre de décimales |2_

Suivart 531 | X Annuler | P Lide

e  Sur cet écran aucune information n’est modifiable par
I’ utilisateur.

Note : En cas de choix erroné dans I’initialisation des
Propriétés de la Préparation budgétaire au premier
lancement de I’application, un message signale une incohérence
sur la Monnaie :

Avertissement

La monnaie nationale de la Comptabilité Budgétaire est différente.
! Voulez-vous tout de méme continuer la migration ?

Si vous avez fait une erreur a la toute premiére étape
d’initialisation des Propriétés de la Préparation budgétaire,
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il n’y a pas d’autre solution que de désinstaller complétement la
Préparation Budgétaire et de relancer une installation depuis le
site de diffusion.

> Cliquer sur le bouton Suivant

Assistant Migration - [00000018] 5'

Sélectionnez vos options de migration de la comptabilité
budgétaire vers la préparation budgétaire.

[V Constantes
Cochez cette caze pour récupérer tous les paramétres de
I'etablizzement.

[¥ Domaines
Cochez cette caze pour récupérer toug les domaines de
I'€tablizzement pour l'exercice en cours.

¥ Activités
Cochez cette caze pour récupérer toutes les activités de
I'établizzement pour l'exercice en cours.

Suivant 51 | x Annuler | ? Aide |

» Garder coché Constantes pour obtenir toutes les informations de
I’établissement utilisées lors de la préparation du budget (Parameétres)

Si vous décochez cette option, seuls le numéro et le patronyme de
I’établissement seront conservés.

» Garder coché Domaines pour obtenir I’ensemble des domaines
de I’exercice en cours.

Si vous ne cochez pas cette option, seuls les domaines utilisés dans le
budget de I’exercice en cours seront récupéres.

» Garder coché Activités pour obtenir I’ensemble des activités de

I’exercice en cours.
Si vous ne cochez pas cette option, seules les activités utilisées dans le

budget de I’exercice en cours seront récupérees.

> Cliquer sur le bouton Suivant
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Assistant Migration - [0000002C] il

Wous étes prét & migrer les dornées de la comptabilité budgétaire
werg |a préparation budgétaire.

Cliquez zur Teminer pour effectuer le traitement.

= Erécédentl Teminer &1 xAﬂnuIerl P tide

> Cliquer sur le bouton Terminer

e Lamigration est alors lancée. Le transfert des données
s’effectue selon I’ergonomie Windows avec transfert entre
dossiers. Le constat de la réussite de I’opération apparait dans
I’écran suivant :

x

i ) Migration réuzssie pour I'Stabliszement D000002C

> Cliquer sur le bouton OK
e La préparation budgétaire de I’établissement migré est alors
disponible : I’établissement a été initialisé.
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O Avtre méthode d’accés & I’Assistant de Migration.

Pour enchainer les migrations des différents établissements
présents — si la situation comptable le nécessite - afin de les
initialiser, vous devez rappeler I’ Assistant de Migration.

Deux méthodes sont possibles :
1 - Premiere possibilite :

> Cliquer sur le menu Préparation Budgétaire
e L’écran suivant apparait :

Féférences k

Budget »
—>

Bssistant de migration »

Documents k

Sélectionner un etablissement. ..

Quitber

> Sélectionner I’option Assistant de migration
e L’écran suivant apparait :

—» Importation...

> Sélectionner le choix Importation
o La fenétre Sélection d’un établissement est alors disponible
avec le bouton Importation.

> Procéder en suivant la description des paragraphes précédents.
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2 - Seconde possibilité

» Cliquer sur I’icone symbolisant un établissement
premiere a gauche dans la barre de commande

ot

—la

e La fenétre Sélection d’un établissement est directement

disponible avec le bouton Importation.

> Procéder en suivant la description des paragraphes précédents.

% Sélection d'un établissement x|

—Liste dez etabliszements dizponible:

0000002C - LYCEE DE TEST ﬂ

Si aucun établizzement n'est dizponible ou =i celu
zouhaité ne l'est pas, il est nécesszaire de lancer
[Azziztant de migration en cliquant sur le bouton
"Importation’’, ou d'initializer un nouvel tablizzement ou
un budget annexe par le menu Utilitaires".

Impaortation. . |
o OF I X f—‘mnulerl P dide |




r= Démarrer le module Préparation Budgétaire de GFC 47

B |Initialisation d’un nouvel établissement.

Il est possible d’initialiser un nouvel établissement — situation pour
laquelle la migration du budget précédent est impossible,
notamment lors de I’ouverture en septembre ou a n’importe quelle
période de I’année d’une nouvelle entité. Cette étape va permettre
de suivre I’élaboration du budget principal d’un établissement.

Pour cela:

Lors de la connexion a I’application, la fenétre Sélection d’un
établissement apparait.

> Cliquer sur le bouton Annuler

> Cliquer sur le menu Utilitaires

> Sélectionner I’option Initialisation d’un nouvel établissement

> Renseigner le numéro UAI dans la rubrique Numéro
d’établissement

> Indiquer le Patronyme de I’établissement

> Valider en cliquant sur le bouton OK

Initialisation d'un nouvel établissement

Huméro d'établissement ||

Patronyme de |'établiszement

| x Anruler | ? Aide

B [Initialisation d’un budget annexe.

Il est possible d’initialiser un budget annexe d’un établissement —
situation pour laquelle la migration du budget précédent est
impossible, notamment lors de I’ouverture en septembre ou a
n’importe quelle période de I’année d’une nouvelle entité afin de
suivre I’elaboration du budget annexe.
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Le budget annexe est dédié a une activité spécifique qui ne peut
étre suivie dans le budget principal de I’établissement.

Pour cela:

Lors de la connexion a I’application, la fenétre Sélection d’un
établissement apparait.

» Cliquer sur le bouton Annuler
> Cliquer sur le menu Utilitaires
> Sélectionner I’option Initialisation d’un budget annexe

> Renseigner le numéro UAI dans la rubrique Numéro du budget
annexe :

- asaisir s’il vous a été communiqué par le budget principal qui n’est
pas dans la méme implantation

- a choisir depuis la liste des n°s de budgets annexes existants, créés
dans les Parameétres Etablissement du budget principal.

> Visualiser L’Activité suivie dans ce budget annexe, affichée si le
budget annexe est dans la méme implantation que le budget principal.

> Renseigner le Patronyme du budget annexe

> Valider en cliquant sur le bouton OK

Initialisation d'un budget annexe |
N* du budget annexe || j
Activitg I

Patronyme du budget annexe I

o 0K X snnuler | P dide
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O Sélection d’un établissement

Dés lors que la migration ou toutes les migrations ont été faites,
que I’initialisation d’un établissement ou d’un budget annexe a été
réalisée, a chaque entrée dans la Préparation Budgétaire, vous
devez avant toute opération, procéder au choix de I’établissement.

> Depuis la fenétre Sélection d’un établissement :
> Cliquer sur la fleche sous Liste des établissements disponibles.

% Sélection d'un établissement x|

—Lizte dez établizsements dizponible

0000004E - BUDGET AMMEXE O4E

gouhaité ne 'est paz, | est nécesszaire de lancer
[Aszistant de migration en cliquant sur le boutan
"Importation”, ou dinitializer un nouvel &tablizzement ou
un budget annexe par le menu Utilitaires".

Importation. .. |

o OF X Annuler | ? Aide

> Sélectionner I’établissement dans la liste

> Cliquer sur le bouton OK
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Autres possibilités pour appeler la fenétre de Sélection d’un
établissement :

1 - Premiere possibilité :

> Cliquer sur le menu Préparation Budgétaire
e L ’écran suivant apparait :

REférences »
Budget 3
Assistant de migration 3
Documents g

Sélectionner un &kablissement. ..

Cuiktker

» Cliquer sur I’option Sélectionner un établissement...
2 - Seconde possibilité :

Méthode la plus rapide :

fat

> Cliquer sur I’icone symbolisant un établissement la
premiére a gauche dans la barre de commande

e La fenétre Sélection d’un établissement est directement
disponible.

Les premiéres étapes et opérations absolument nécessaires a la
prise en main du module Préparation Budgétaire viennent d’étre
décrites.

La section suivante présente la fenétre principale du module
Préparation Budgétaire de GFC afin d’indiquer I’ergonomie de
I’application avant d’exposer les opérations que vous pourrez y
effectuer en fonction du type d’établissement que vous gérez.
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B Présentation de la fenétre principale

La fenétre principale comporte 6 zones selon le schéma suivant :

@ Titre de la fenétre

PriI:ipaIe

@ Barrg de menus ® Barre de cpmmande

E— 1 ST '—
Pl R T [ [l 0

@ Zone d'affichage des fenétres ® Barre d'état ® Barre des taches Windows

@ Titre de la fenétre principale

Nom du module de GFC Commandes
de la fenétre + + +
#*. Préparation Budgétaire Yersion 16.1 - - 8] x|
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e Lacommande (Réduire) permet de masquer temporairement
la fenétre principale du module. Pour réafficher la fenétre, vous

¥, Préparation Budgétaire

devez alors cliquer sur le bouton dans

la barre des taches de Windows.

e Lacommande (Restaurer) permet de réduire la fenétre
principale.

e Lacommande (Fermer) permet de quitter le module
Préparation Budgétaire de GFC.

@ Barre de menus

Préparation Budoétaire  Ukilitaires  Affichage  Paramétres Fenétre  Aide

Chaque menu propose une ou plusieurs options permettant d'accéder a
des fenétres du module Préparation Budgétaire de GFC ou de réaliser
diverses opérations : quitter le module, réorganiser les fenétres en
cascade ou en mosaique lorsque plusieurs d'entre elles sont ouvertes.

A titre d'exercice, vous allez afficher le menu Préparation
Budgétaire en utilisant I'une des 2 méthodes suivantes :

> Cliquer sur le nom du menu, par exemple Préparation Budgétaire

Ou
> Taper sur la touche []puis sur la lettre soulignée du nom du menu,
par exemple : B pour Préparation Budgétaire.

e Le menu de Préparation Budgétaire s'affiche.

Lorsqu'une option est inaccessible dans le contexte, elle
saffiche en grisé.

Pour effacer le menu :
> Cliquer en dehors du menu
Ou
> Taper sur la touche[] Cette touche est située en haut et a gauche
du clavier.
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L'option A propos... du menu Aide permet de consulter le
numero de la version du module que vous utilisez ainsi que sa
date de diffusion. Ces informations devront &tre communiquées a
votre CRIA si vous devez produire et transmettre des rapports
d'anomalies.

® Barre de commandes

La barre de commandes reprend certaines options des menus et
permet un acces direct a certaines fenétres. Elle permet aussi de se
repérer sur I’état de I’application :

Avant sélection d’un établissement

ladalm BB S &

Apres sélection d’un établissement

|l @ & @

B &«

Avant saisie des Pieces de développement

lcalaa alp)se

Description des icones présentes :

Tout menu et icdne qui ne sont pas actifs - en grisé — indiquent
que la transaction n’est pas disponible compte tenu des choix
opérés dans les paramétrages de I’application ou de
I’établissement, de la chronologie des opérations a effectuer.
Une sélection n’a pas été faite. Une transaction en amont a
peut-étre été omise.
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Acces a la Sélection d’un établissement et a I’ Assistant de

tal Migration ...

'ﬁ Acces aux Parametres de I’établissement

g Saisie des Pieces de développement
Assistant de saisie du SRH. L’ic6ne est en grisé tant que les

5 paramétres de I’établissement ne sont pas définis. Elle est active
des que le SRH est déclaré dans le menu Parameétres —
Etablissement... - onglet Autres - bouton Propriétés du SRH .

Gestion des Comptes ou Plan comptable

Actualiser. Permet de rafraichir I’écran et d’afficher les

+|  derniéres données saisies notamment dans le cas de calcul.

a Visualiser

=) Imprimer

Acces aux Parametres de Préparation Budgétaire

Pour sélectionner une commande, vous devez cliquer sur son icone.
Par exemple, pour afficher la fenétre des paramétres de la préparation
budgétaire :

> Cliquer sur I’icone
o La fenétre Paramétres de Préparation Budgétaire s'affiche.

@ Zone d'affichage des fenétres

Cette zone affiche la (ou les) fenétre(s) ouverte(s) du module
Préparation Budgétaire de GFC.
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L'ouverture simultanée de plusieurs fenétres n'est pas toujours
possible. Par exemple, lorsque vous ouvrez la fenétre
Paramétres de Préparation Budgeétaire, aucune autre fenétre
du module Préparation Budgétaire de GFC ne peut I’étre tant que
celle-ci est ouverte.

Pour l'instant, vous n'allez pas réaliser d'opération sur la fenétre
Parametres de Préparation Budgétaire, vous allez donc la fermer.

> Cliquer sur le bouton X Anner
o La fenétre Paramétres de Préparation Budgétaire se ferme.

Lorsque vous cliquez sur le bouton Annuler d'une fenétre, les
informations que vous avez saisies ou modifiées sur cette
fenétre ne sont pas enregistrées.

® Barre d'état

La barre d'état située en bas de la fenétre principale fournit les
indications suivantes :

UAI de Date du Nom de Exercice
I’établissement jour I'utilisateur
{roooooozc  [<Ri0/02f13 | €7 Pbuduser | SPExercice : 2014

Lorsque vous désignez un bouton de la barre de commandes,
son libellé s'affiche dans la barre d'état.

® Barre des tiiches de Windows

La barre des taches de Windows est la derniére ligne, située en bas
de I’écran. Elle fournit les indications suivantes :

¢4 demarrer | Gio i

L
.+, Préparation Budgétaire  #% ) ¥ 47, (% 13:19
1
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Lors de l'utilisation du module Préparation Budgétaire de GFC,
Vous pouvez étre amené a utiliser les commandes suivantes :

q'-—_f_—
<y Oemarrer

Cette commande vous permet, si nécessaire, de
démarrer un autre logiciel, par exemple : un logiciel de
bureautique (Word, Excel...).

Lorsque vous masquez temporairement une fenétre (par
exemple, la fenétre principale du lanceur, celle du
module ou la fenétre d'aide), vous devez cliquer sur le
bouton de la fenétre pour la réafficher.

La partie droite de la barre des tdches Windows affiche
un certain nom d’éléments techniques: date,
connexions, etc., dont :

Cette commande (Log) qui permet d'afficher (par un
double clic) la liste des événements qui se sont déroulés
avec GFC - Préparation Budgétaire depuis le début
de la session de travail (fenétre Log). Elle contient des
messages. En cas de probleme avec GFC - Préparation
Budgétaire, votre CRIA peut vous demander
d'imprimer cette liste et de la lui communiquer.

Lorsqu'un dysfonctionnement s'est produit
avec GFC - Préparation Budgétaire, un point
rouge saffiche sur I'icone de cette commande.
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m  Utiliser I'aide en ligne du module Préparation Budgétaire de GFC.

A partir de la fenétre principale, vous allez voir comment :
Afficher la fenétre d'aide de la fenétre principale
Afficher une procédure

Afficher la définition d'un terme ou d'une expression
Accéder au sommaire de l'aide en ligne

Consulter le lexique

Accéder aux autres fenétres d'aide contextuelle
Acceder aux procédures

Accéder a une fenétre d'aide a partir de I'index
Acceder a une fenétre d'aide a partir du volet Rechercher
Afficher la fenétre d'aide précédente.

o000 0o0o0doo

QO Afficher la fenétre d'aide de la fenétre principale

La fenétre d'aide contextuelle peut étre affichée de 2 fagons
différentes :
> Taper sur la touche []

» Cliquer sur le bouton 7 Lide |

Lorsque la fenétre ne comporte pas le bouton M I'affichage
de la fenétre d'aide s'effectue au moyen de la touche /

Ou

A titre d'illustration :

> Taper sur la touche ]

o La fenétre d'aide saffiche.
Lorsque le contenu d'une fenétre d'aide n'est pas totalement affiché,
les boutons placés en haut de la fenétre d'aide permettent un accés
direct & I'une de ses sections :
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Section Contenu

Indique ce que permet de faire la fenétre

! Signale les opérations a réaliser au préalable

@ Décrit les différents éléments de la fenétre (rubriques,
boutons de commandes...)

. Présente les points importants a connaitre pour utiliser
efficacement la fenétre

n Indique ce que vous devez ou ce que vVous pouvez faire
apres.

Par exemple :

> Cliquer sur le bouton de couleur rouge .
e La section Points importants s'affiche en haut de la fenétre

d'aide.

U Afficher une procédure

Lorsqu'une fenétre d'aide contextuelle signale une opération
susceptible d'étre réalisée, la procédure a suivre pour réaliser cette
opération peut étre affichée dans une fenétre d'aide spécifique.

L'acces a une procédure est signalé par le symbole 2 suivi de son
nom de couleur verte et souligné en trait plein.

A titre d'exemple :

> Cliquer sur le bouton ﬂ

e La section Que faire aprés ? s'affiche en haut de la fenétre.
> Cliquer sur 2 sélectionné I"établissement

o La fenétre des procédures saffiche en bas a gauche.

La fenétre des procédures vous permet d'étre guidé lors des
opérations que vous réalisez avec le module Préparation
Budgétaire de GFC.
Pour fermer la fenétre Procédures :

> Cliquer sur sa case de fermeture
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Q Afficher la définition d'un terme ou d'une expression

Dans les fenétres d'aide, une definition peut étre affichée pour les

A titre d'exemple :

> Cliquer, dans la fenétre d'aide, sur le bouton E

e Sa définition s'affiche.

Pour masquer la définition :
> Cliquer n'importe ou
e Ladéfinition sefface.

O Accéder au sommaire de l'aide en ligne

Indépendamment des fenétres d'aide affichées a partir des fenétres de
travail, vous pouvez, a tout moment, accéder au Sommaire de l'aide
en ligne.
Cet acces peut s'effectuer :

¢ Au moyen du bouton Rubriques d'aide de la fenétre d'aide

¢ A partir de I'option Rubriques d'aide du menu Aide.

A titre d'exemple, dans la fenétre d'aide :
> Cliquer sur le bouton Rubriques d'aide
o La fenétre Rubriques d'aide : Assistance a I"utilisation de
Préparation Budgétaire s'affiche.

Cette fenétre comporte 3 volets :
¢ Sommaire
¢ Index
¢ Rechercher.

Le volet Sommaire de I'aide permet d'accéder :
¢ Au lexique
¢ Aux fenétres d'aide contextuelle
¢ Aux procédures.

U Consulter le lexique
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Dans le volet Sommaire de l'aide :
> Cliquer 2 fois sur Lexique
o La fenétre Lexique s'affiche.

Cette fenétre présente la liste des termes ou expressions pour
lesquels une définition est fournie.
A titre d'exercice, vous allez consulter la définition du terme Plan

comptable :
> Déplacer, si nécessaire, I'ascenseur vers le bas de la fenétre

e La définition du terme s'affiche.

Pour masquer la définition :
> Cliquer n'importe ou
e Ladéfinition s'efface.

Pour fermer la fenétre Lexique :
> Cliquer sur sa case de fermeture

O Accéder aux autres fenétres d'aide contextuelle

Pour réafficher le sommaire de l'aide, dans la fenétre d'aide :
> Sélectionner, dans le menu Aide, I'option Rubriques d'aide
e La fenétre Rubriques d'aide : Assistance a I"utilisation de
Préparation Budgétaire s'affiche.

La rubriqgue Fenétres d'aide contextuelle permet d'accéder
directement a une fenétre d'aide contextuelle.

> Cliquer 2 fois sur Fenétres d'aide contextuelle

e Laliste des fenétres d'aide s'affiche.

Pour accéder a une fenétre d'aide, vous devez cliquer 2 fois sur son
nom, par exemple :

> Cliquer 2 fois sur Accés a Préparation Budgétaire

e La fenétre d'aide détaille les composants pour I’ Accés a la

Préparation Budgétaire.
> Cliquer 2 fois sur Sélection d’un établissement
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e La fenétre d'aide Sélection d’un établissement s’affiche.

Vous allez maintenant revenir au sommaire de l'aide :
> Cliquer sur le bouton Rubriques d'aide
e La fenétre Rubriques d'aide : Assistance a I'utilisation de
Préparation Budgétaire s'affiche.

Pour fermer la section Fenétres d'aide contextuelle :
> Cliquer 2 fois sur Fenétres d'aide contextuelle

U Accéder aux procédures

La quatrieme section du sommaire de l'aide Procédures permet
d'accéder directement & une procédure du module Préparation
Budgétaire de GFC.

> Cliquer 2 fois sur Procédures

e Le plan des procédures saffiche.

Lorsque vous souhaitez étre guidé pour la réalisation d'une
opération, vous devez vous référer a la section correspondante et
repérer l'opération a réaliser. A titre d'exemple, pour savoir
comment mettre a jour les informations relatives a un
établissement :

> Cliquer 2 fois sur Gérer les données

> Cliquer 2 fois sur Mettre a jour les informations relatives a

I’établissement
e La procédure a suivre saffiche.

Pour fermer la fenétre Procédures :
> Cliquer sur sa case de fermeture
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Vous allez maintenant revenir au Sommaire de l'aide :
> Cliquer sur le bouton Rubriques d'aide
e La fenétre Assistance a I'utilisation de Préparation
Budgeétaire saffiche.

Pour fermer la section Mettre a jour les informations relatives a un

établissement
> Cliquer 2 fois sur Mettre a jour les informations relatives a
I’établissement

O Accéder & une fenétre d'aide a partir de l'index

Le systéme d'aide vous permet d'accéder a une fenétre d'aide a
partir d'une entrée d'index. VVous pouvez ainsi accéder directement
a une fenétre d'aide a partir d'un mot ou d'une expression.

Dans la fenétre Rubriques d'aide : Assistance a I'utilisation de
Préparation Budgétaire :

> Cliquer sur I'onglet Index

e Laliste des entrées d'index s'affiche.

La premiere rubrique de ce volet permet de saisir le terme ou
I'expression recherchée.

A titre d'exemple :

> Taper bu

e L'entrée d'index Budget provisoire est sélectionnée dans la

liste des entrées d'index.

> Cliquer 2 fois sur Budget provisoire

e La fenétre d'aide correspondant a cette entrée d'index s'affiche.
Si plusieurs fenétres d’aide sont référencées sous une méme
dénomination dans un index, un écran intermédiaire affiche la liste
des rubriques. Sélectionner la rubrique pour faire apparaitre la
fenétre d’aide correspondante.
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Vous allez maintenant revenir au Sommaire de l'aide :
> Cliquer sur le bouton Rubriques d'aide
e La fenétre Rubriques d'aide : Assistance a I'utilisation de
Préparation Budgétaire s'affiche.

O Accéder a une fenétre d'aide & partir du volet Rechercher

Le troisieme volet de la fenétre Rubriques d'aide : Assistance a
I"'utilisation de Préparation Budgétaire vous permet d'accéder a une
fenétre d'aide a partir d'un mot ou d'une expression utilisé dans l'aide.
Pour cela, le systeme d'aide doit, la premiére fois, procéder a
I'inventaire de I'ensemble des mots et expressions de l'aide en ligne.

> Cliquer sur I'onglet Rechercher

e L'assistant création de recherche s'affiche.
> Cliquer sur Suivant

> Cliquer sur Terminer

e L'inventaire des mots et expressions s'opére.

Lorsque l'inventaire est terminé :
e Le volet Rechercher s'affiche.

A titre d'exemple, vous allez rechercher une fenétre d'aide ou le

terme mot est utilisé :
> Dans la zone 1, saisir le terme mot

e Les contextes ou ce terme est utilisé, s'affichent dans la zone 2
avec mot et Mot.

> Dans la zone 2, cliquer sur le terme mot
e Les contextes ou ce terme est utilisé s'affichent dans la zone 3.

> Dans la zone 3, cliquer 2 fois sur le terme Connexion
o Une fenétre d'aide qui mentionne le terme mot (sur fond noir)
saffiche.

> Renouveler la démarche en gardant sélectionner dans la zone 2, les
deux termes mot et Mot.
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> Dans la zone 3, cliquer 2 fois sur le terme Connexion
e Une fenétre d'aide s'affiche. Elle mentionne, cette fois-ci, le
terme mot mais aussi le terme Mot (sur fond noir).

Q Afficher la fenétre d'aide précédente

Lorsque vous avez affiché successivement plusieurs fenétres
d'aide, le bouton Précédent de la fenétre d'aide permet de revenir
sur les fenétres précédentes.

A titre d'illustration :
> Cliquer plusieurs fois sur le bouton Précédent

Pour fermer la fenétre d'aide :
> Cliquer sur sa case de fermeture

Le contenu de I'ensemble des fenétres d'aide est egalement
fourni dans sous forme de fichier. Ce fichier peut étre
imprimé au moyen du logiciel Acrobat Reader. Il est
accessible depuis le menu Aide - Documentation PDF -
Aide en ligne. Si vous préférez étre guidé a partir d'un
document papier plutdt qu'a partir de I'aide en ligne, nous
vous conseillons d'imprimer ce fichier.

Vous venez de voir comment est organisée la fenétre principale et
les opérations que vous pouvez réaliser. Avant de commencer a
mettre en place tous les éléments constitutifs pour la saisie d’un
budget (Parametres de I’établissement, S.R.H., etc.), vous allez
apprendre & \érifier les informations inscrites lors de
I’initialisation de la Préparation Budgétaire et & modifier le mot
de passe de I’utilisateur PBUDUSER. Cette derniére opération n’a
aucun caractere obligatoire.
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W Vérifier les Propriétés de la Préparation Budgétaire de GFC

Pour accéder aux Parametres de Préparation Budgétaire, deux
méthodes sont possibles :

» Cliquer sur le menu Parametres
> Puis cliquer sur I’option Application

application, ..
Etablissement. ..

e Une fenétre s’affiche avec plusieurs onglets disponibles :

¢ Sous I’onglet Général, sont récapitulées les informations
sélectionnées et/ou validées lors du tout premier lancement de
la Préparation Budgétaire — ce gque nous avons nommé ci-
dessus dans le manuel : Initialisation de la Préparation
Budgétaire.

Sont rappelés les choix suivants :

- Utilisation ou non des Nomenclatures de référence,
- L’implantation avec le Type d’établissement,

- Le nombre de décimales de la Monnaie locale.
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gParamétres de Préparation Budgétaire x|

Etablizsements disponiblesl Drate I Lltilizateur

Paramétres généraux de I'application Préparation Budgétaire.

F etres de 'application

¥ | Utlization des namenclatures de référence

 Type d'établizsement
(* hetrapale/D0M [Département dOutre er]

€ TO [ Temitoire didute ber]

i~ Monnaie locale

Mombre de décimales |2

" 0K I x Annulerl ? Aide |

I~

¢ Sous I’onglet Etablissements disponibles, est présentée la
liste des établissements dont la migration ou une initialisation
a eté effectuée. Il est possible — suite a une erreur — de
supprimer de cette liste la préparation d’un budget pour un
établissement qui aurait été migré ou initialisé par erreur. Cette
opération de suppression peut aussi étre accomplie des lors que
la saisie des informations liées au budget est commencée.
Dans ce cas, il est conseillé d’éditer les documents
correspondant aux saisies déja effectuées.
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gParamétres de Préparation Budgétaire

X
Date | Utilisateur
ﬁ Liste des établizzements disponibles.
Etablissements
Huméra IPatronyme | -
00000018 | COLLEGE O1B Enlever |
0000002C | LvCEE DE TEST
0000006G BUDGET ANMEXE BG
o 0K I X Annuler | P Aide |

Pour supprimer une préparation de budget d’un établissement de la
liste :

> » Sélectionner I’établissement en cliquant sur la ligne récapitulant
son identité

> Cliquer sur le bouton Enlever
e Un écran de confirmation s’affiche :

Confirmation

YWoulez-vous supprimer I'établissement D000004E de wotre préparation
-.._0/ budagétaire 7

> Cliquer sur le bouton Oui pour réaliser I’opération.

¢ Sous I’onglet Date, il est possible de modifier la date de travail
dans la Préparation Budgétaire. Mais il faut que cette date
appartienne a I’exercice en cours ou a I’exercice suivant.
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EParamétres de Préparation Budgétaire x|

Utilizateur

Général I Etablizsements disponible

Date de saisie.

Date actuelle———— | [ Sélection de |3 date de saisie—
’V lundi 06 mai 2013 ’VI lundi & mai 2013 j

Format des dates Ijjl."mm.."aa b

W K X Annuler | P Aide |

Le Format des dates est affiché et il n’est pas modifiable.

> Dans la zone Sélection de la date de saisie, cliquer sur le bouton a

droite, symbolisant une fleche vers le bas E|
e Un calendrier apparait :

gparamétres de Préparation Budgétaire x|

Générall Etablissements disponibles  Date IUtlIlsateurI

Selection de la date de saizi
[wnd & ma amz ]
[ 4 | mai 2013 [+ |

lun,_mar. mer. jeu. wen. gam. dimn.
1 2 3 4 &

o8 0% 10 1112
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 223 24 % :
27 28 29 30 W

Date de saisie.

Date actuelle
’7 lundi 0B mai 2013

Format des dates | jj/mm /=

— Aujourdhui - 06/05/2013

/ 0K I x Anruler | ? Aide
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> Pour naviguer dans ce calendrier cliquer sur les fleches en haut :
- agauche j Vers un mois précédent,

- adroite E VErs un mois suivant.
e Ladate du jour — date systeme — est cerclée de rouge sur fond
bleu.

> Pour sélectionner une autre date, cliquer sur le jour choisi

e Lorsque la date est spécifiée pour un autre jour, le fond bleu
s’affiche pour ce jour. La date du jour — date systeme — reste
entourée d’un trait rouge.

[ 4 | mai 2013 [ > | [ 4 | mai 2013 [ > |

[un. mar. mer. jeu. wen. zam. din. [un. mar. mer. jeu. ven. zam. dim.
1 2 3 4 A 1 2 e 4 5
F @ 2 9 10 11 12 EZra 8 9 10 11 12
13 14 15 16 17 18 18 13 14 15 16 17 18 13
20 021 22 23 24 245 6 20 021 22 23 024 25 46
2028 023 o A 2028 29 I A
= aAujourd'hu - 070542013 = Aujourd'hui - 077052013

+ Sous I’onglet Utilisateur, il est possible de modifier le mot de
passe de I’utilisateur PBUDUSER.
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Parametres de Préparation Budgétaire E|

Général] Etahblizzements configurés] Date  Utilisateur l

Changement du mot de pazze de lutiizateur de I'application.
[Saizir d'abord I'ancien mot de pazse]

FEUDUSER

Muodification du mot de passe

Ancien |
,7
,7

" 0K X Aninuler | P ide |

B Modifier le mot de passe de la Préparation Budgétaire de GFC

Pour changer le mot de passe par defaut de I’utilisateur
PBUDUSER :
> Dans la zone Ancien, saisir votre mot de passe actuel
e Leszones Nouveau et Confirmation sont alors accessibles.
> Taper votre mot de passe dans la zone Nouveau
> Taper a I’identique votre mot de passe dans la zone Confirmation

kodification du mot de pazse

xx>1

Ancien

M oLveal |

Confirmation |

> Valider la saisie en cliquant sur le bouton OK.
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Pensez a mémoriser et a conserver votre nouveau mot de passe,
car si vous I’oubliez, il n’est pas possible de le retrouver.
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2.

Préparer les acceés @ la saisie d’un budget :
informations sur un établissement

Un résumé des principales étapes de la préparation d’un budget est
fourni dans la Présentation Générale de ce manuel.

Cette section présente dans le détail, en fonction des
caractéristiques de I’établissement, comment :

2.1. Accéder aux parametres de I’établissement

2.2. Renseigner les paramétres de I’établissement

2.3. Préparer les informations pour le SRH

2.4. Définir les propriétés du SRH

2.5 Valider les parameétres de I’établissement

2.6  Veérifier les références comptables

2.7 Quitter la Préparation Budgétaire

2.8  Sauvegarder les informations de la Préparation Budgétaire

Conseils :
La saisie ou la sélection des informations, décrites dans les pages
suivantes, sont indispensables pour obtenir un acces aux écrans de
travail de la Préparation Budgétaire: SRH, Pieces de
développement, etc.
Pour chaque établissement, et en fonction de sa spécificité, il est
donc indispensable de vérifier tous les choix opérés par rapport :

¢ au type de I’établissement,

¢ au type de structure de I’établissement,

¢ aux caractéristiques de I’établissement.

2.1. Accéder aux Parameétres de I’établissement

Rappel : en premier lieu, [I’établissement doit avoir été
sélectionné, aprés avoir effectué la migration de la Comptabilité
Budgétaire de I’exercice en cours ou aprés avoir procédé a
Iinitialisation d’un établissement nouveau ou d’un nouveau
budget annexe (Cf. Démarrer le module Préparation
Budgétaire de GFC).
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Pour accéder aux Parameétres d’un établissement, deux méthodes
sont possibles :

> Cliquer sur le menu Parametres

Applicatian, ..
Etablissement. .,

» Cliquer sur I’option Etablissement...

Ou

> Cliquer directement sur I’icone (deuxieme icbne en partant
de la gauche).
e Une fenétre Parametres établissement s’affiche avec
plusieurs onglets disponibles :
O Informations générales
O Rattachement
Q Statut
Q Autres
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O Informations générales
Sous cet onglet, sont regroupés les éléments d’identification
administrative de I’établissement.

#% Paramétres établissement 5‘

Mumém  |0000002C Patianyme ILYCEE DE TEST

Infarmations générales | R attachement | Statut I Autres I

Adresse

Adresze Fue du petfit chemin

Code postal [38000  wile |GRENOBLE

—1Eéléphaone TElecopie
|U4 o101 0 m ’7 04 0101 01 03
r—E-Mait

II_l,lc:eeEl'I B@ac-grenoble. fr

Chef d'&tablizsement IMAHTIN Fiere
Nom agent comptable IDUF‘DNT Jean
Libellé agent comptable IAgent comptable Lycée de test

W 0K I xAnnuler| P side |

Pour un établissement qui a été migré, ses informations ont été
importées et les renseignements retranscrits sous les deux premiers
onglets des écrans de Paramétres établissement.

Si la migration de I’établissement a été demandée sans sélection
correspondant a la case a cocher Récupérer les constantes, seuls
le numéro et le patronyme de I’établissement seront importés.

Ces informations sont a vérifier, a corriger et a compléter.
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#x Paramétres établissement

Murnéra IUUUUUU1B Patranyme ICDLLEGE 01B

Hattachementl Statut | Autres'

Adresze

Adresse

|
|
Code postal I Wille I

T éléphone "T &lécapie

~E-hait

Chef d'établizzement I

Mom agent comptable I

Libellé agent comptable I

o K

X Annuler |

7 ik |

Pour un établissement qui a été initialisé, seul le numéro UAI et le
patronyme sont renseignés dans les écrans des Parametres

établissement.

Ces informations sont a compléter.
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# Paramétres établissement 1'

Numéra |DDDDDDBG Eatraryme  [EUDGET ANNEXE 66

Hattachementl Statut I Autresl

Adresse
Adresze |F|ue du petit chemin
Code postal |38000 yile |GRENOELE

T éléphone "Té_lécupix:

—E -4 ait
Chef d'établizzement IMAHTIN Pierre
Mom agent comptable |DU PONT Jean
Libellé agent comptable IMI l'agent comptable

' 0K I xAnnu|er| 7 Aide |

Pour un budget annexe qui a été initialisé, le numéro UAI et le
patronyme sont renseignés dans les écrans des Parametres
établissement avec les parametres établissement du budget
principal si celui-ci est dans la méme implantation que le budget
annexe.

Si les deux budgets sont dans des implantations distinctes, il est
nécessaire que depuis les paramétres établissement du budget
principal, onglet Statut, un transfert soit effectué vers le budget
annexe ou ces informations seront réceptionnées, via les
Parametres établissement.

Ces informations sont & compléter.
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Rattachement
Sous cet onglet, sont rassemblés les éléments administratifs
d’identification de [I’établissement : autorité académique et
collectivité de rattachement.

Les informations sont a corriger ou a compléter éventuellement.

#% Paramétres établissement 1‘

Huméro IUUUUUU2C Pationpme ILYCEE DE TEST

Informations générales  Fattachement | Statut I Autresl

TR
Ministére

IE ducation Mationale

r—Académie

Libellé [GRENOBLE =l

i~ Collectivité de rattachement

% Metropole/DOM [Dép, diutre ber]

Autie

= TOH [Temritaire dibutre Mer

Libslle [RHONE ALFES =

W 0K I xAnnuler| P Aide |
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O Statut

Sous cet onglet, sont rassemblées les informations sur le type de
structure de I’établissement.

Les informations sont & corriger ou a compléter éventuellement.

#% Paramétres établissement % 5'
MNuréro IUUUUUU4E Patronyme ICDLLEGE 04E ‘
Informations généralesl Rattachement | Autres I

Type de structure

((:' Budget principal " Budget principal et annexes € Budget anneqe ‘
Ajauter |

Supprimer, |

Tiaut §upprimar|

fd oddifier |

Transférer |

W 0K XK Annules | P side |

Pour un établissement gérant un budget principal et un ou
plusieurs budgets annexes, les éventuels budgets annexes sont
identifiés ou doivent I’ étre.
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O Avtres

Sous ce dernier onglet, sont rassemblés les éléments caractéristiques
de I’établissement : Service de Restauration et d’Hébergement avec
I’ensemble des paramétres a identifier pour I’établissement et prise en
compte de la Commande publique.

#i% Paramétres établissement x|

Huméro [Q000001E  Patorme [COLLEGE MARAIS |

Informations généra\esl Hallachsmentl Statut  Autres I

© @

Propriétés du SRH.

"Sewice de Restauration et dHébergement

i Ngn

EP;
’]7 Suivi de la commande publique ‘

“ aK I x Annuler | ? Aide |

Par défaut, le Suivi de la commande publique est coché
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2.2. Renseigner les Paramétres de I’établissement

Pour renseigner les Parametres établissement, vous devez suivre
une chronologie simple.

2.2.1. Informations générales

Toutes les informations administratives de I’établissement dans
I’écran du premier onglet Informations générales peuvent étre
modifiées a I’exception de I’UAI (Numéro établissement).

> Une fois les informations renseignées pour ce premier onglet,
cliquer sur I’onglet Rattachement.

Attention : Le bouton OK reste grisé, donc non accessible,
tant que les informations du 3é onglet ne sont pas renseignées.

2.2.2. Rattachement
Les données présentes sous cet onglet sont a vérifier.
Le libellé du ministére est affiché avec la valeur Education nationale.

Des listes déroulantes permettent de sélectionner les informations
pour les libellés de I’ Académie et de la Collectivité de rattachement

en cliquant sur la fleche a droite de la zone de saisie 3

La saisie du Rattachement doit tenir compte :
+ Des informations suivantes :

> Visualiser I’identité du Ministére

> Sélectionner I’Académie

> Sélectionner la Collectivité de rattachement, a saisir pour les TOM

> Sélectionner le Libellé de la Collectivité, a saisir pour les TOM En
exergue, est rappelée dans la partie gauche, I'implantation géographique de
I’établissement sélectionnée lors du tout premier lancement de I’application.
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e Pourles TOM, il est possible de saisir la collectivité de
rattachement (choix Autre) et le libellé correspondant.

> Une fois les informations renseignées pour ce deuxiéme onglet,
cliquer sur I’onglet Statut.

Attention : Le bouton OK reste grisé, donc non accessible,

tant que les informations du 3éme onglet ne sont pas
renseignées.

2.2.3. Statut

La saisie du Type de structure doit tenir compte :
¢ De la sélection de I’'un de ces trois choix :
- Budget principal
- Budget principal et annexes
- Budget annexe

» Cocher le bouton radio correspondant au statut juridique de
I’établissement

Pour un budget annexe, le statut Standard est coché par défaut et
n’est modifiable.

B Budget principal et annexes

La sélection de ce type de structure permet d’accéder a la saisie
des budgets annexes qui dépendent du budget principal en mettant
en surbrillance le bouton Ajouter :
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Type de shructure
= Budget principal + Budget principal et annexes (© Budast annese

Muméro Activits

4

SupErmer
% Tiaut supprimer,

I zdifier

Tiranstérer

e |
[Cst i
| vt |
=

Seuls sont concernes les budgets annexes.

> Cliquer sur le bouton Ajouter
o La fenétre de saisie Création d’un budget annexe s’affiche :

Création d'un budget annexe 1[

Aotivibé:
’7(7 Farmation continue = Apprentizsage = Autre

Murméra I
LCode IFC

Libellé IFormation continue

o O I XAnnuIerl P Aide |

Si I’activité suivie dans ce budget annexe est « Formation continue »,
« Apprentissage » ou « Restauration et hébergement »,
le Code et le Libellé de I’activité sont renseignés automatiquement
et ne sont pas modifiables,
> Saisir le Numéro (UAI).

Si le choix de I’activité est « Autre »
> Il faut saisir le code et le libellé de I’activité
le Numéro (UAI) est affiché automatiquement, non modifiable.
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» Cocher le bouton radio correspondant a la structure juridique de
I’établissement.

> Une fois I’ensemble des informations renseignées pour ce troisieme
onglet, cliquer sur I’onglet Autres.

Attention : Le bouton OK reste grisé, donc non accessible,
tant que les informations du 3é onglet ne sont pas renseignées.
2.2.4. Autres

La saisie des informations regroupées sous I’onglet Autres sert a
I’identification de certaines caractéristiques de I’établissement :
¢ Service de Restauration et d’Hébergement : par défaut
sélectionné a Non. Le bouton Propriétés du SRH est alors
inactif (en grisé).
¢ EPA:
- Suivi de la commande publique: par défaut coché.

# Paramétres établissement ll

Numéro |DDDDDD1B Eatronyme  |COLLEGE MARAIS ‘

Informations généralesl Hattachementl Statut

—Semvice de Restauration et d'Heébergement

O

Eroprigtés du SRH... |
& MNon

—EP&

[V Suivi de la commande publique

" OK I x Annuler | ? Aide
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Attention : si les informations de I’onglet Autres sont laissées
telles quelles avec les éléments par défaut, cliquer sur le bouton
OK revient a saisir un budget pour un établissement sans SRH.
Seuls les Pieces de développement, I’Etat des emplois et la
Commande publique seront accessibles en saisie.

Service de Restauration et d’Hébergement
Se reporter aux chapitres le concernant.

EPA

Par défaut, le suivi de la Commande Publique étant coché, les
fonctionnalités sont disponibles dans le module Préparation
Budgétaire, depuis le menu Préparation budgétaire - Références —
Rubriques de marché..., Procédures d’achat ... et depuis le menu
Préparation Budgétaire - Budget — Commande publique — Etat
Prévisionnel des Achats (EPA)...

ER&
|7|7 Suivi de la commande publique
L

Chaque établissement peut suivre ou non la Commande publique.
Dans le cas ou elle n’est pas suivie, il faut décocher cette option. Et
les menus liés a cette fonctionnalité ne sont pas présents dans le
module Préparation Budgétaire.

Il faut savoir que ce choix est toujours modifiable dans la
Préparation budgétaire. Si cette option par défaut est décochée alors
gu’une saisie de la commande publique est en cours, le message
suivant s’affiche : « Vous ne souhaitez plus suivre la Commande
publigue alors que la saisie a commencé — Validez-vous ce

choix ? ». Si la réponse est positive, les lignes de menus Rubriques
de marché, Procédures d’achat et Commande publique ne sont plus
visibles. Si la case est & nouveau cochée, la saisie précédemment
effectuée est & nouveau proposée, les menus étant accessibles.
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Le choix du suivi ou non de la Commande publique est conservé
dans la Comptabilité budgétaire ou il n’est pas possible de le
modifier.

Le chef d’etablissement peut signer des marchés dans certains cas,
sans I’autorisation du Conseil d’Administration (Cf. Décret n°
2004-885 du 27/08/2004).Notamment si le marché s’inscrit dans le
cadre d’un Etat Prévisionnel des Achats.
¢ Ces marcheés doivent d’abord étre codifiés dans un état
prévisionnel, selon une nomenclature propre a chaque
établissement.
¢ L’etat prévisionnel sera ensuite a comparer aux engagements
et aux mandatements correspondant aux marchés signés.
+ L’impact de cette fonctionnalité porte aussi bien sur la
Préparation Budgetaire que la Comptabilité Budgétaire.

L état prévisionnel peut donc étre mis en place la premiére année
par chaque établissement, lors de I’élaboration du budget. Il faut
définir une nomenclature, prévoir des montants de seuil maximum
pour chaque entrée de cette nomenclature des marchés. Des
documents spécifiques sont alors produits a cété du budget. Et ces
informations sont transférées vers la Comptabilité Budgétaire avec
le budget (provisoire et/ou exécutoire).
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2.3. Préparer les informations pour le S.R.H.

En fonction du type de structure de I’établissement, les
modifications, les saisies ou les choix & opérer, dans les trois
premiers onglets, sont assez simples. Les informations ont été
données dans les paragraphes précédents et ne sont pas rappelées.
En revanche, pour le quatriéme onglet Autres, les caractéristiques
a renseigner doivent étre précisées et détaillées.

Vous devez connaitre pour votre établissement ou vos
établissements les informations relatives au Service de
Restauration et d’Hébergement.

Sauf préconisations de la collectivité territoriale, prises en compte
par le conseil d’administration de I’EPLE lors du vote du budget,
le service de restauration et d’hébergement sera suivi dans un
service special lorsqu’il ne réalisera pas d’opérations en capital et
notamment lorsqu’il ne produira pas de repas. Il sera suivi dans un
budget annexe lorsqu’il réalisera des opérations en capital ou qu’il
fournira des repas a d’autres établissements.

La gestion du service de restauration et d’hébergement se fait soit
sur le service spécial SRH du budget principal, soit sur le service
général SRH d’un budget annexe.
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2.4.  Définir les propriétés du S.R.H.

# Paramétres établissement ll

Numéra |DDDDDD1B Patiorpme  [COLLEGE MARAIS

Informations génélalesl Flattachementl Statut

—Service de Restauration et d'Hébergement

 Ouj
Eraprigtes duSEH... |

& Maon

—EP&

¥ Suivi de la commande publique

W OK I X Annulerl P Aide

B Service de Restauration et d’Hébergement.

Par défaut, le bouton radio est sélectionné a Non.

Service de Restauration et dHEbergement

 Ouj %
Broprnetes duSEHL. |

= MNon

+ Sivotre établissement n’a pas de Service de Restauration et
d’Hébergement :

> Laisser I’option par défaut
e Le budget préparé et présenté sera sans S.R.H.
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+ Sivotre établissement gére un Service de Restauration et
d’Hébergement :

> Cocher Oui

Service de Festauration et d'Heébergement

Oy
Proprigtés du SEH...

" Non

La ligne de menu pour la saisie du S.R.H. (Budget — Saisie — Service
de Restauration et d’Hébergement — Saisie...) est visible
uniguement si I’établissement est déclaré comme gérant un S.R.H.

Elipiie d S |

e Le bouton est alors actif.

> Cliquer sur le bouton Propriétés du SRH.

> L’écran suivant « Charges de fonctionnement » s’affiche,

permettant de paramétrer globalement les charges de
fonctionnement.
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Propriétés du SRH x|
— Charges de fonctionnement %
i plm
Libell& I Libell I
' Taux ou montant par sous-catégorie € Taux ou montant par sous-catégarie
" Montant Global pour ['établissement " Montant Global pour I'établissement
i o
Libell& I Libellé I
' Tau ou montant par sous-catégorie " Tauw ou montant par sous-catégarie
" Montant Global pour ['établissement " Montant Global pour I'établissement
= l_ = l_
Libellé I Libell I
" Taux ou montant par sous-catégore € Taux ou montant par sous-catégorie
" Montant Global pour ['établissement " Montant Global pour 'établissement
-
Libellé I Calcul du coiit moyen par repas
= Taus ou mantant par sous-catégorie & Ou  MNon ‘
" Montant Global pour I'Stablissement
X snnuler | T bide |

> Vous pouvez affecter 7 charges de fonctionnement au maximum,
avec pour chacune d’elles :
- L’indication d’un libellé
- un mode de fonctionnement (taux ou montant par sous-
catégorie / montant global pour I’établissement
> Vous pouvez également faire le choix de calcul du codt unitaire
moyen restauration/hébergement.

> Une fois les charges de fonctionnement du SRH renseignées,
cliquer sur le bouton OK

2.5. Valider les Paramétires de I’établissement

Le passage d’un onglet a I’autre, en suivant la chronologie, permet
de renseigner les informations nécessaires. Il ne faut pas oublier de
vérifier ces données notamment celles présentes dans les
composants de I’onglet Autres.
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Une fois I’ENSEMBLE des sélections effectuées pour TOUS les
onglets des Paramétres établissement :

> Cliquer sur le bouton OK
e La saisie effectuée dans I’ensemble des Paramétres
établissement est validée.
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K Anruler > Cliquer sur ce bouton pour revenir a I’écran

précedent : les saisies des Informations sur un établissement
ne seront pas validées.

2 pide » Cliquer sur ce bouton Aide pour afficher et
L consulter I’aide en ligne.

2.6. Veérifier les références comptables

Ce qui est nommé sous le terme de Références regroupe les
Services, les domaines, les activités, les Comptes, les Rubriques de
marchés, les procédures d’achat et les catégories d’emplois.

Ces informations sont a Vérifier, a modifier et a compléter dans
une certaine mesure.

Rappel : en premier lieu, I’établissement doit avoir été sélectionné,
apres avoir effectué la migration de la Comptabilité Budgétaire de
I’exercice en cours ou apres avoir procédé a son initialisation pour un
établissement nouveau ou un nouveau budget annexe (Cf. Démarrer
le module Préparation Budgétaire de GFC).

Dans la barre de commandes, une icone est présente :

Plan comptable

]

Ces informations sur les références sont aussi accessibles depuis le
menu Préparation Budgétaire.



92 Préparer les accés a la saisie d’un budget : informations sur un établissement r=

REférences 2
Budgek 2
Bssistant de migration »
Documents k

Sélectionner un établissement. ..

Quitber

> Cliquer sur le menu Références

Services. ..

Darmaines. ..

Activikés, ..

Plan compkable, ..
Rubriques de marchés ...
Procédures d'achat. ..
Catéqaries Emplais

> Cliquer sur I’option Services pour accéder a la liste des Services
> Cliquer sur I’option Domaines pour accéder a la liste des domaines
> Cliquer sur I’option Activités pour accéder a la liste des Activités

> Cliquer sur I’option Plan comptable pour accéder a la liste des
Comptes

> Cliquer sur I’option Rubriques de marchés, pour accéder a la liste
d’identification des rubriques de marchés pour I’'EPA.

> Cliquer sur I’option Procédures d’achat pour accéder a la liste des
Procédures d’achat.

> Cliquer sur I’option Catégories Emplois pour accéder a la liste

des Catégories d’emplois.
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2.6.1. Les Services

Les services apparaissent présentés sous forme d’un tableau.
Sont renseignees par deéfaut les informations suivantes :

¢ Code du service

¢ Libellé du service

¢ Service : général, spécial, opérations en capital

L’entéte du tableau permet d’atteindre un service, ou d’effectuer
une recherche rapidement par un critére de sélection, sans avoir a
dérouler la liste compléte.

—

Sélectionner I Tout j

Atteindre I

¢ Pour accéder rapidement a un service preécis :

> Inscrire le Code du service dans la zone de saisie Atteindre et

appuyer sur la touche (Entrée).
e Laligne est sélectionnée et apparait sur fond bleu.

& Pour rechercher un ensemble d’informations, le concept de
sélection est utilisé. 1l permet un classement des services par

type de liste.
> Cliquer dans la zone Sélectionner, a droite, sur le bouton symbolisé

par une fleche El
La liste déroulante suivante s’affiche.

Service général
Service spécial
Qpérations en capital
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> Sélectionner le type de liste parmi celles proposées.
e Letableau de I’écran, restitue I’information.
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Exemple :

> Sélectionner Service général pour n’obtenir que les services de type

service général.

Ou
Ou

Ou

Pour revenir a la situation initiale :

> Sélectionner Tout.

A partir du moment ou la sélection des Nomenclatures de

référence (case cochée) a été faite lors du premier lancement
de la Préparation Budgétaire, il est impossible de modifier les
Services.

Imprimer la liste des services

La liste des services référencés peut étre éditée de différentes
maniéres :

> En cliquant sur I’icone d’impression
>En appuyant sur la combinaison de touche Ctrl+P.
> En sélectionnant le menu Services et I’option Imprimer...

>»Par un clic sur le bouton droit de la souris, dans le tableau, pour

faire apparaitre le menu contextuel

Wisualiser ...
Imprimer... Ckrl+P
Actualiser  FS

> Cliquer avec le bouton gauche sur le choix Imprimer...
e La visualisation de la liste des services est alors proposée.
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Académie de GRENOBLE Etablissement : 00000018
Exercice 2014 COLLEGE MARAIS
GRENOBLE

Nomenclature des services

Page n® 1
LeDB/5/13

Cocle

Libelé

Service

AR

ALO
SRH
SBN
OPC

Activité pédagogigque

Vie de I'éléve

Adrministration et logistique
Restauration et hébergement
Bourses nationales

Opé en capital

Senice général
Senice général
Senice général
Senice spécial
Serice spacial
Opération en capital

Une barre de commande offre les possibilités suivantes :

S EBEEBE |w= 4 4 /1 (Y

e e — — —
1% 2tme Valeur en 1% Numéro 3™
bouton : bouton: % curseur : de page  curseur :
Imprimer  Page modifiable  Premiere Page
entiére page suivante
3éme 2éme 4éme
bouton : curseur : curseur :
Largeur Page Derniére
de page précédente page
4éme
bouton :
100%

» Cliquer sur le 1°" bouton pour Imprimer le document

B Visualiser un des services

> Sélectionner un des services dans la liste :

> Cliquer sur I’icone aVisualiser

Ou

Fermer
A

Bouton
Fermer
pour quitter
le  module
d’impression

> En sélectionnant le menu Services et I’option Visualiser...

Ou

> Par un clic sur le bouton droit de la souris, dans le tableau, pour
faire apparaitre le menu contextuel
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Visualiser, .,
Imprimer... Ckrl+P

Actualiser  FS

> Cliquer avec le bouton gauche sur le choix Visualiser...
e L’écran suivant s’affiche :

Yisualisation d'un seryice x|

Service

¥ Senice gendral
" Semvice spécial

" Dpération en capital

LCode I.‘*‘.LD

Libelle I.ﬁ.dministratian et logistique

P Aide |

> Cliquer sur ce bouton pour quitter la
visualisation d’un service

B Créer, modifier, supprimer un service



98 Préparer les accés a la saisie d’un budget : informations sur un établissement

Dans le cas d’une utilisation de la Préparation Budgétaire avec
les nomenclatures de référence, des services prédéfinis sont livrés
avec I’application.

Il est possible de créer des services spéciaux, uniquement pour un
budget principal d’un établissement. Ces services seront propres au
budget de I’établissement.

Dans le cas d’une utilisation de la Préparation Budgétaire sans
les nomenclatures de référence, il est possible de créer des services
de type général et spécial.

Les situations ou le service peut étre modifié ou supprimé, sont les
suivantes :
e Le service n’est pas prédéfini (livré avec I’installation de
I’application)
e Le service n’est pas utilisé en saisie de budget.

2.6.2. Les Domaines

Les Domaines apparaissent présentés sous forme d’un tableau.
Sont renseignees par deéfaut les informations suivantes :

¢ Code du domaine

¢ Libellé du domaine

L’entéte du tableau permet d’atteindre un domaine.

. Domaines

—

Atteindre I

¢ Pour accéder rapidement a un domaine preécis :

> Inscrire le Code du domaine dans la zone de saisie Atteindre et
appuyer sur la touche (Entrée).
e Laligne est sélectionnée et apparait sur fond bleu.
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B Imprimer la liste des domaines

La liste des domaines référencés peut étre éditée de différentes

maniéres :
» En cliquant sur I’icone d’impression =
Ou
> En appuyant sur la combinaison de touche Ctrl+P.
Ou
> En sélectionnant le menu Domaines et I’option Imprimer...
Ou

> Par un clic sur le bouton droit de la souris, dans le tableau, pour
faire apparaitre le menu contextuel

Visualiser, .,
Imprimer... Ckrl+P

Actualiser  FS

> Cliquer avec le bouton gauche sur le choix Imprimer...
e La visualisation de la liste des domaines est alors proposée.

» Cliquer sur le 1°" bouton de la barre de commande pour Imprimer
le document

B Visualiser un des domaines
> Sélectionner un des domaines dans la liste :

> Cliquer sur I’icone aVisualiser
Ou

> En sélectionnant le menu Domaines et I’option Visualiser...
Ou

> Par un clic sur le bouton droit de la souris, dans le tableau, pour
faire apparaitre le menu contextuel
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Visualiser...
Imprimer... Ckrl+P

Actualiser  FS

> Cliquer avec le bouton gauche sur le choix Visualiser...
e L’écran suivant s’affiche :

x
Code IVST Ock.

Libelle I\-’ariatiun de stacks

> Cliquer sur ce bouton pour quitter la
visualisation d’un domaine

Ferrner |

W Créer, modifier, supprimer un domaine

Dans le cas d’une utilisation de la Préparation Budgétaire avec
les nomenclatures de référence, des domaines predéfinis sont livres
avec I’application.

Il est possible de créer de nouveaux domaines qui seront propres
au budget de I’ établissement.
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Les situations ou le domaine peut étre modifié ou supprimé, sont

les suivantes :
e Le domaine n’est pas prédéfini (livré avec I’installation de

I’application)
e Ledomaine créé n’est pas utilisé en saisie de budget.

2.6.3. Les Activités

Les Activités apparaissent présentées sous forme d’un tableau.
Sont renseignees par deéfaut les informations suivantes :
¢ Code de I’activité
¢ Libellé de I’activité
¢ Compte-rendu financier, correspondant au compte-rendu de
I’activité (établissement, état, collectivités territoriales)

L’entéte du tableau permet d’atteindre une activité, ou d’effectuer
une recherche rapidement par un critére de sélection, sans avoir a

dérouler la liste compléte.

—

Seectionne: [N ~ |

Bitteindre I

¢ Pour accéder rapidement a une activité précise :

> Inscrire le Code de I’activité dans la zone de saisie Atteindre et

appuyer sur la touche (Entrée).
e Laligne est sélectionnée et apparait sur fond bleu.

e Pour rechercher un ensemble d’informations, le concept de
sélection est utilisé. Il permet un classement des activités par

type de liste.
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» Cliquer dans la zone Sélectionner, a droite, sur le bouton symbolisé

par une fleche E|
La liste déroulante suivante s’affiche.

Tout j

Lige & |'établizzement
Lige & 'état
Lige aux collectivités teritoriales de rattachement

> Sélectionner le type de liste parmi celles proposées.
e Letableau de I’écran, restitue I’information.

Exemple :
> Sélectionner Liée a I’état pour n’obtenir que les activités dépendant
de I’état.
Pour revenir a la situation initiale :
> Sélectionner Tout.

B Imprimer la liste des activités

La liste des activités référencées peut étre éditée de différentes
manieres :

> En cliquant sur I’icone d’impression

Ou

> En appuyant sur la combinaison de touche Ctrl+P.
Ou

> En sélectionnant le menu Activités et I’option Imprimer...
Ou

>Par un clic sur le bouton droit de la souris, dans le tableau, pour
faire apparaitre le menu contextuel
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Ajouker. .. Ins
Modifier...
SUpptirner Suppr
Subdiviser
Yisualiser, ..

Imprimer,..  CErl+P

Bctualiser F5

» Cliquer avec le bouton gauche sur le choix Imprimer...
e Lavisualisation de la liste des activités est alors proposée.

» Cliquer sur le 1°" bouton de la barre de commande pour Imprimer
le document

B Visualiser une des activités
Sélectionner une des activités dans la liste :

> Cliquer sur I’icone aVisualiser
Ou

> En sélectionnant le menu Activités et I’option Visualiser ...
Ou

> Par un clic sur le bouton droit de la souris, dans le tableau, pour
faire apparaitre le menu contextuel

Ajouker, ., Ins
Modifier...
Supprirner Suppr
Subdiviser
Yisualiser. .,

Imprimer...  Ckrl+P

Actualiser F5

> Cliquer avec le bouton gauche sur le choix Visualiser...
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e L’écran suivant s’affiche :

Yisualisation d'une activité 5[

Compte rendu financier
" Etablizsement

{%) Etat

| Collectivites temitoriales

Code  |134F

Libellé |2pprentissage

% Femer || _ > Cliquer sur ce t?outon pour quitter la
"""""""""""""" visualisation d’une activité

m  Créer, modifier, supprimer, subdiviser une activité

Dans le cas d’une utilisation de la Préparation Budgétaire avec
les nomenclatures de référence, des activités prédéfinies sont
livrées avec I’application.

Il est possible de créer des activités qui seront propres au budget
de I’établissement.

La subdivision d’une activité prédéfinie est autorisee.

Les situations ou I’activité peut étre modifiée, supprimée, sont les
suivantes :
e L’activité n’est pas prédéfinie (livrée avec I’installation de
I’application)
e L’activité n’est pas utilisée en saisie de budget.
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2.6.4. Le Plan comptable

Le Plan comptable est I’'une des références utilisées lors de la
saisie du budget.

Services. ..

Domaines. ..

Activités. ..

Plan comptable. ..
Rubrigues de marchés ...
Procédures d'achat. ..
Cakégories Emplais

> Cliquer sur I’option Plan comptable pour accéder a la liste des
Comptes
La présentation de I’écran est identique a celle des Domaines.
Les modalités d’ utilisation sont les mémes pour :
- Atteindre un Compte
- Imprimer les Comptes.

B Visualiser les Comptes

Yisualiser, .,
Imprimer... k4P

Actualiser  FS

L’entéte du tableau permet d’atteindre un compte.

[Ed: Plan comptable

—

Atteindre I
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¢ Pour accéder rapidement a un compte précis :

> Inscrire le Numéro du compte dans la zone de saisie Atteindre et
appuyer sur la touche (Entrée).
e Laligne est sélectionnée et apparait sur fond bleu.

> Sélectionner E|

Les modalités d’utilisation sont les mémes que celles exposées
dans le paragraphe précédent sur les Domaines.
Un compte est identifié par un numéro de compte et un libellé

Pour un établissement qui ne prend pas les Nomenclatures de
référence (case décochée lors du tout premier lancement de la
Préparation Budgétaire), les modifications sur I’ensemble du
Plan comptable sont possibles, apres la migration.

2.6.5. Rubriques de marchés

La sélection du Suivi de la commande publique dans I’onglet
Autres des Paramétres — Etablissement... donne accés a ce
menu.

Dans le cas d’une migration, ces données proviennent de la
Comptabilité budgétaire de I’exercice en cours. Il faut toutefois
que le suivi de la Commande publique ait été sélectionné dans la
Comptabilité budgétaire de I’exercice en cours.

La sélection du Suivi de la commande publique est une
option toujours modifiable dans la Préparation budgétaire.

Les Rubriques de marchés sont rattachées a trois Catégories :
- Fournitures

- Services

- Travaux
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Les Rubriques de marché sont des éléments de référence
spécifiques a I’établissement :

Services. ..

Domaines. ..

Bikivités. ..

Flan comptable. ..
Rubriques de marchés ...
Procédures d'achat...
Cakégories Emplois

> Cliquer sur I’option Rubriques de marchés..., pour accéder a la
liste des Rubriques de marchés. Cet écran est vierge par défaut, sauf dans le
cas d’une migration depuis une comptabilité budgétaire de I’exercice ayant un
suivi de la Commande publique. Dans ce cas, ce sont les rubriques importées
gui sont affichées.

Les opérations sur les Rubriques de marchés sont les mémes que
celles décrites précédemment pour les Services, les Domaines, les
Activites, et les Comptes.

Dans la barre de commandes, les icones suivantes sont disponibles :

N R I S

Modifier Supprimer Visualiser

Le menu Rubrique des marchés est aussi accessible par le menu
contextuel avec les choix suivants :

Ajouter...  Ins
odifier. ..
Supprimer  Suppr

Yisualiser, .,
Imprimer... k4P

Actualiser  FS
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m  Création d’une rubrique de marché

> Cliquer au choix sur une des possibilités proposées ci-dessus pour
Ajouter une Rubrique de Marché.
Ou

> Appuyer sur la touche (INSER) (solution la plus rapide)

e L’écran suivant s’affiche :

¥, Création d'une rubrique de marché

Eatégorie Fourmitures| j

Code |

Libellg |
| x Annuler | ? Ajde

» Sélectionner une Catégorie
> Taper un Code

> Inscrire un Libellé

> Cliquer sur le bouton OK

B Modification d’une rubrique de marché

> Cliquer au choix sur une des options proposées ci-dessus pour
Modifier une Rubrique de marché

e L ’écran suivant s’affiche :
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¥ Modification d'une rubrique de marché @

Catégorie | J

Code |

Libe(lé

' OK | X Annuler ‘ P Aide

> Seul le Libellé peut étre changé
> Cliquer sur le bouton OK

W Suppression d’une rubrique de marché

> Cliquer au choix sur une des options proposées ci-dessus pour
Supprimer une Rubrique de marché
Le plus rapide est I’appui sur la touche (Suppr).

e L ’écran suivant s’affiche :

Confirmation

p , ‘Confirmer la suppression de cette rubrigue de marché?
i

> Cliquer sur ce bouton pour valider la
suppression.

Man > Cliquer sur ce bouton pour revenir a I’écran
précédent
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m  Rechercher une rubrique de marché

L’entéte du tableau permet d’atteindre une rubrique de marché, ou
d’effectuer une recherche rapidement par un critere de sélection ou
de tri, sans avoir a dérouler la liste compléte des rubriques.

. Rubriques de Marchés - [00000016]

S électionner | Toutes les rbrigues j
Trier par |I:atég|:urie ﬂ
Atteindre |

¢ Pour accéder rapidement a une rubrique de marché précise :

> Inscrire le Code de la rubrique de marché dans la zone de saisie
Atteindre et appuyer sur la touche (Entrée).
o Laligne est sélectionnée et apparait sur fond bleu.

& Pour rechercher un ensemble d’informations, le concept de
sélection est utilisé. Il permet un classement des rubriques de
marchés par type de liste.

> Cliquer dans la zone Sélectionner, a droite, sur le bouton symbolisé

par une fleche El
> La liste déroulante suivante s’affiche.

T outesz lez rubriques
he catégarne

> Pour Une catégorie, sélectionner ensuite, selon le méme principe,
un deuxiéme critére parmi les Catégories par défaut.

Services
Travaus
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e Letableau de I’écran, restitue I’information.

& Pour enrichir la visualisation des informations sélectionnées
avec un critere d’ordre, la fonction Trier par peut étre utilisée.
Elle permet un classement des rubriques de marchés par :

Code

> Sélectionner le type de tri parmi les deux possibilités offertes.
e Letableau de I’écran, restitue I’information.

Remarques sur les Rubriques de marchés.

- Il ne peut pas exister de doublons dans la liste.

- Une rubrique de marche doit étre rattachée a une Catégorie.

- Une rubrique de marché doit avoir un Code et un Libellé.

- Le Code ne doit pas comporter de caractére susceptible de
poser probleme (symbole mathématique) Le caractére blanc ou
espace en début ou en fin de code de rubrique n’est pas possible.

Toutes ces informations sur les Rubriques de Marchés doivent étre
vérifiées, visualisées, imprimées aprés leur création. Elles sont
utilisées lors de la définition dans le menu Budget — Commande
publique — Etat prévisionnel des achats (EPA) ... pour la création
des Nomenclatures de Marché et I’édition de I’Etat Prévisionnel des
Achats.

Remarque sur I’Etat Prévisionnel des Achats :
Chaque établissement a une nomenclature spécifique, quel que
soit son type de structure (budget principal, budget annexe).

2.6.6. Procédures d’achat

La sélection du Suivi de la commande publique dans I’onglet
Autres des Paramétres — Etablissement... donne acces a ce
menu.
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Ces données ont une gestion spécifique pour la Préparation du
budget de I’exercice 2014 et elles n’ont pas été importées depuis le
budget de I’exercice en cours.

Les Procédures d’achat sont des éléments de référence spécifiques
a I"établissement :

Services. ..

Domaines. ..

Bikivités. ..

Flan comptable. ..
Rubriques de marchés ...
Procédures d'achat...
Cakégories Emplois

» Cliquer sur I’option Procédures d’achat ..., pour accéder a la liste

des Procédures d’achat.

Cet écran affiche des procédures qui sont prédéfinies. Elles ne

peuvent étre ni modifiées ni supprimées. Elles peuvent étre enrichies avec de
nouvelles procédures d’achat.

Les opérations sur les Procédures d’achat sont les mémes que
celles décrites précédemment pour les rubriques de marches.

Dans la barre de commandes, les icones suivantes sont disponibles :

DB XE

Ajouter Modifier Supprimer Visualiser

Le menu Procédures d’achat est aussi accessible par le menu
contextuel avec les choix suivants :
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Ajouter...  Ins
Modifier ...
Supprimer  Suppr

Yisualiser, .,
Imprimer,..  Ckrl+P

Actualiser  FS

B Création d’une procédure d’achat

> Cliquer au choix sur une des possibilités proposées ci-dessus pour

Ajouter une Procédure d’achat.

Ou
> Appuyer sur la touche D (INSER) (solution la plus rapide)
e L’écran suivant s’affiche :

Création d'une procédure L&J
Code
Libelié |
| X Annuler | ? dide

> Taper un Code
> Inscrire un Libellé
> Cliquer sur le bouton OK

Remarques sur les Procédures d’achat

- Il ne peut pas exister de doublons dans la liste.

- Une procédure d’achat doit avoir un Code, unique et un Libellé,
unique.

B Modification d’une procédure d’achat
> Cliquer au choix sur une des options proposées ci-dessus pour
Modifier une Procédure d’achat non prédéfinie
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> Seul le Libellé peut étre changg, et doit étre unique
> Cliquer sur le bouton OK

B Suppression d’une procédure d’achat

> Cliquer au choix sur une des options proposées ci-dessus pour
Supprimer une Procédure d’achat non prédéfinie
Le plus rapide est I’appui sur la touche (Suppr).
e Un écran de demande de confirmation de la suppression
s’affiche :

> Cliquer sur ce bouton pour valider la
suppression.

Man > Cliquer sur ce bouton pour revenir a I’écran
précédent

Toutes ces informations sur les Procédures d’achat doivent étre
vérifiées, visualisées, imprimées aprés leur création. Elles sont
utilisées lors de la définition dans le menu Budget — Commande
publique — Etat prévisionnel des achats (EPA) ... pour la création
des Nomenclatures de Marché et I’édition de I’Etat Prévisionnel des
Achats.

Remarque sur I’Etat Prévisionnel des Achats :
Chaque établissement a une nomenclature spécifique, quel que
soit son type de structure (budget principal, budget annexe).

2.6.7. Les Categories d’emplois

Les catégories d’emplois sont utilisées lors de la saisie de I’Etat
des emplois.

Elles apparaissent présentées sous forme d’un tableau.

Sont renseignées par défaut les informations suivantes :
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+ Employeur
¢ Fonction
+ Catégorie

L’entéte du tableau permet d’atteindre une catégorie d’emploi, ou
d’effectuer une recherche rapidement par un critere de sélection,
sans avoir a dérouler la liste compléte.

i¥. Catégories Emplois

Sélectionner M

Atteindre I

¢ Pour accéder rapidement a une catégorie d’emploi précise :

> Inscrire le Code de I’employeur dans la zone de saisie Atteindre et

appuyer sur la touche (Entreée).
e Laligne est sélectionnée et apparait sur fond bleu.

e Pour rechercher un ensemble d’informations, le concept de
sélection est utilisé. 1l permet un classement des catégories

d’emploi par type de liste.
> Cliquer dans la zone Sélectionner, a droite, sur le bouton symbolisé

par une fleche El
La liste déroulante suivante s’affiche.

IT::-ut j

Touk

Etablizzement [EFPLE]
ETAT

Collectivités temtoniales [CT]

> Sélectionner le type de liste parmi celles proposées.
e Letableau de I’écran, restitue I’information.



116 Préparer les accés a la saisie d’un budget : informations sur un établissement r=

Exemple :
> Sélectionner ETAT pour n’obtenir que les catégories d’emploi
dépendant de I’état.
Pour revenir a la situation initiale :
> Sélectionner Tout.

B Imprimer la liste des catégories d’emploi

La liste des catégories d’emploi référencées peut étre éditée de
différentes manieres :

> En cliquant sur I’icone d’impression

Ou
> En appuyant sur la combinaison de touche Ctrl+P.
Ou
> En sélectionnant le menu Catégories emplois et I’option
Imprimer...
Ou

>»Par un clic sur le bouton droit de la souris, dans le tableau, pour
faire apparaitre le menu contextuel

Ajouker. .. Ins
Modifier...
SUpprirmer Suppr
Subdiviser
Yisualiser, ..

Imprimer,..  CErl+P

Bctualiser F5

> Cliquer avec le bouton gauche sur le choix Imprimer...
e La visualisation de la liste des catégories d’emploi est alors
proposée.

» Cliquer sur le 1°" bouton de la barre de commande pour Imprimer
le document
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Acaxkmk B GRENGELE ERblksement: OO0O001E Pae 1
B rcks 2011 COLLEGE MARAE Le 0ROEA3
GRENCQELE
Homenclature des Catégories Emplois
Emplesy eur Foncton Categorie
Etbllzzeme it (EPLE FowcHons S Ik trathes L) CH
EGbilkseme it (EPLE Fonctions Adm lkfrathes Corrat akks
Etbillzzeme it (EPLE; Fowctons Bdveathes Azg ot Blveation

ETAT
ETAT
ETAT
ETAT
ETAT
ETAT

Etabilkzeme it (EPLE:
Efalkseme it (EFLE:

Colectiies Brforiaks T
Colkctles Britoriaks ©T)
Colectuies Brforiak:s oT)

Fonctons Edveathes

Fowcton: Edvcaties

Fowctons Exfretin & Malve pancs
Fouctins Exfretien & Malkrance
Fowctons Exfretien & Malvk rance
Fouctons ResBnration & Hebe meme it
Fowctons Restanration & Hebe meme nt
Fonction: Restanration & Hébe mement
Fonctions BEMCation, Sare, Sochal
Fowctons Edvcation, Zane, Sochal
Fonction: BEMcation, Sare, Soclal

B Visualiser une des catégories d’emploi

Artres

oAt akks
Agjertie mafrise EPLE
Agertechnkyie EPLE
Artres

Afjertie mafrise EPLE
Agertecinkyee EPLE
Artres

Arzkmice sockk
Artres

ZPE

Sélectionner une des catégories d’emploi dans la liste :

> Cliquer sur I’icone aVisualiser

Ou

> En sélectionnant le menu Catégories emplois et I’option

Visualiser...
Ou

> Par un clic sur le bouton droit de la souris, dans le tableau, pour
faire apparaitre le menu contextuel

Ajouker. .. Ins
Modifier...
Supprirner Suppr
Subdiviser

Yisualiser. ..
Imprimer...  Ckrl+P
Actualiser F5

> Cliquer avec le bouton gauche sur le choix Visualiser...
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e L’écran suivant s’affiche :

‘% visualisation d'une catégorie emploi _ 1Ol x|

Ermployeur
% Etablissement [EFLE]

1 ETAT

) Collectivites temtarales (ET1

Fonetion IFonctions Educatives j

Latégorie IASSistant d'Education

> Cliquer sur ce bouton pour quitter la
visualisation d’une catégorie d’emploi

®  Créer, modifier, supprimer une catégorie d’emploi

Il est possible de créer des catégories d’emploi qui seront propres
au budget de I’ établissement.

Une catégorie d’emploi peut étre modifiée ou supprimée si elle
n’est pas utilisée en saisie de budget.
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2.7. Quitter la Préparation Budgétaire

Afin d’effectuer des sauvegardes — les plus fréquentes possibles —
pendant le déroulement de la mise en place de la Préparation
Budgétaire, il est nécessaire de quitter I’application.

Pour cela:

> Cliquer sur le bouton Fermer en haut a droite de la fenétre

Ou

> Sélectionner le menu Préparation budgétaire puis I’option Quitter
e Un écran s’affiche demandant confirmation :

Confirmation

Woulez-vouz quitter 'application Préparation
- Budgétaire ?

Mok ‘
> Cliquer sur le bouton Oui
e Vous quittez I’application.
Man > Cliquer sur ce bouton pour revenir a I’écran

précédent
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2.8. Sauvegarder les informations de la Préparation
Budgétaire

Méme si le module Préparation Budgétaire de GFC est
utilisé ponctuellement pendant I’exercice, il est indispensable
d’effectuer des sauvegardes. Elles doivent avoir lieu
fréquemment afin d’éviter de recommencer I’ensemble du
travail.

Sauvegardes de GFC
Préparation Budgétaire
Apres installation |
Aprés initialisation de la
Préparation Budgétaire
Apres migration de I’établissement
Aprés Saisie des Informations d’un
établissement
Aprés modification des références
comptables
Apres Saisie du S.R.H
Pendant la saisie des Piéces de
développement
Apres la saisie des Piéces de
développement
Avant I’édition pour le CA
Apreés I’édition pour le CA
Avant saisie du résultat du CA
Apres saisie du résultat du CA
Apreés I’édition pour les AC
Apres saisie du résultat des AC

Fonctionnalités

NN © | § [ 8 [/ @
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3. Saisir le Service de Restauration et
d’Hébergement

Un résumé des principales étapes de la préparation d’un budget est

fourni dans la Présentation générale de ce manuel.

Cette section présente dans le détail, en fonction des

caractéristiques de I’établissement, comment :

3.1. Accéder au Service de Restauration et d’Hébergement

3.2. Effectuer la saisie du Service de Restauration et
d’Hébergement

3.3. Imprimer les documents du Service de Restauration et
d’Hébergement

3.4. Effectuer la génération automatique

Conseils :
Un travail préparatoire s’impose avant toute saisie des données du
SRH:

¢ le calcul du SRH doit étre effectué manuellement auparavant,
¢ les décimales doivent étre vérifiées,

3.1.  Accéder au Service de restauration et d’Hébergement

Le lancement du Service de Restauration et d’Hébergement
s’effectue, au choix :

B Parle menu:

> Depuis le menu Préparation Budgétaire cliquer sur I’option Budget
e Une succession de sous-menu s’affiche apres sélection de
I”option considérée.
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Saisie 4
Visualisatian. ..
Commande Publiqgue ¥

> Cliquer sur I’option Saisie

Pigces de développement. ..
Service de restauration et dhébergement.  #

Etat des emplaois. .. r

Reésultat Conseil digdministration. ..
Reésultat des Autorités de Cantrdle. ..

» Cliquer sur I’option Service de restauration et d’Hébergement

Saisie. ..
Impression. ..
GEnération, ..

> Dans le dernier menu, cliquer sur I’option Saisie ....
®  Par’icone :

> Cliquer sur I’icone £ de la Barre de commandes

3.2. Effectuer la saisie du Service de Restauration et
d’Hébergement

La fenétre de saisie du SRH affiche plusieurs onglets :
- Recettes rationnaires
- Autres recettes
- Dépenses
- Récapitulatif
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Pour les 3 premiers onglets, Recettes rationnaires, Autres recettes et
Dépenses, une saisie est a effectuer.

- Les recettes rationnaires correspondent aux recettes liées aux
éléves et aux convives.

Saisie du SRH

]
Recettes rationnares IAutles recettes | Dépenses | Récapitulati |
Type Libelle NbJ Prix unit. | Nombre Montant | Domaine Achivité Compte Frais &
<[ | I

Montant tatal 0.00

q/ Ok | x Annularl ? Aide |

e un menu contextuel permet d’ajouter, modifier supprimer ou
visualiser une ligne :

Ajouter Ins
Modifier
SURRErimer SUpgEr
Wisualiser

> Cliquer sur Ajouter

La fenétre d’une recette rationnaire apparait en tenant compte des

éventuelles charges de fonctionnement déclarées dans les Paramétres
du SRH

Si aucune charge de fonctionnement :
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Ajout d'une recette x|

Type

Libelié |

Nombre de jours I

Mambre I
Pz unitaire I 0.00
Maontant I 0.00

Damaine I j
Aotivits | |
N* de compte I?UB2 - Prod. Restauw. Scal et hébergtj

Hombre de repas I
AAppliquerl q’ 0k | x Annulerl ? ﬁidel

Si des charges de fonctionnement sont déclarées :

x
—Fraiz
Type Tauxl 0on % Momtanll 0.o0
Libelié I T
Mormbre de jours Tau | 000 % Montant I 0.oo
Nombre I
Priz: uriitaire I 0.00
Montant I 0.00
Domaine I j
Activité I j
M* de compte I?DEZ - Prod Restaur Scaol st héhargtj
Mombre de repas I
AApphquerI q/ ak | x Annu\ell ? Lide |

> Renseigner les zones de saisie
> Cliquer sur Appliquer pour saisir une autre recette ou OK si la
saisie des recettes rationnaires est terminée.

- Les Autres recettes correspondent aux diverses autres recettes



126

Saisir le Service de Restauration d’Hébergement =

Saisie du SRH x|

Recetles ralionnaiies  Autres recettss IDéDensesl Hécauitulalifl

Libellé CH Montant | Domaine Activitg Compte

Mantant total 0.00

W 0K | xAnnuIerl ?gide|

e un menu contextuel permet d’ajouter, modifier supprimer ou
visualiser une ligne :

Ajouker Ins
Modifier
= =2 e
Wisualiser

> Cliquer sur Ajouter
La fenétre de saisie d’une autre recette apparait :
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Ajout d'une recette

x|

Libellé [

Crédit Wourriture

& Dui " Mon |

Mantant

0.00

Damaine I

Activite |

M*® de compte I

A Appliquer I

|
[
[

W 0K | x.-’-‘n.nnulerl ? gide|

» Renseigner les zones de saisie

> Cliquer sur Appliquer pour saisir une autre recette ou OK si la

saisie des autres recettes est terminée.

- L’onglet Dépenses est dédié a la saisie des imputations
des charges de fonctionnement et a la saisie des autres
dépenses

Saisie du SRH x|

Recettes rafionnaires | Autres recettes  Dépenses | Récspiulat |

Chaigss de fonctionnement

—Bubies dépense

Frais B

I Libelié Montant =]

Libellé

hontant

0.00

ol

Montant total 250.00

|
haontant total 0.00

Lok | K amder | P i
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e Pour les charges de fonctionnement, un menu contextuel
permet de gérer les lignes d’imputation des charges

fjouter Ims
ModiFier
SURRErImEeEr SUppE
Yisualiser

> Cliquer sur Modifier
La fenétre de modification d’une charge de fonctionnement

apparait :
Moaodification d'une dépense x|
Libellé [Frais &
tdantant 250.00
|mputation
Domaine Activité rontant
ol | i
Total 0.0a
o OF |

> Faire un clic droit pour obtenir le menu contextuel

Ajouter Ins
Madifier
= =2 e

> Cliquer sur Ajouter

La fenétre de saisie d’une imputation apparait :
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x
b orbant Im
Domaine I j
Activité | =l
A .-‘-'«ppliquerl q/ 0k | x .t'-‘mnulerl ? Aide |

> Renseigner les zones de saisie
> Cliquer sur Appliquer pour saisir une autre ligne d’imputation ou
OK si la saisie de I’imputation pour la charge de fonctionnement est terminée.

e Pour les Autres dépenses, un menu contextuel permet de
gérer les lignes des dépenses

Ajouter Ins
Modifier
SUERErimer SUpgEr
Yisualiser:

> Cliquer sur Ajouter
La fenétre de saisie d’une autre dépense apparait :
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x
Libellé ||
tantant n.on
Imputation
Daomaine | Activite I Montantl
4 | i
Tatal 0.00
A .t’-‘n.ppliquell ¢ Ok | x Annulell ? Aide |

» Faire un clic droit pour obtenir le menu contextuel
Ajouker Ins
MModifier
SUpprimer Suppr

> Cliquer sur Ajouter
La fenétre de saisie d’une imputation pour la dépense apparait :

ﬂ
tdontant |M
Domaine I j
Activits | =l

A.-’-\ppliquerl ¥ (1]8 | x .-’-'mnulerl ? Aide |

> Renseigner les zones de saisie
> Cliquer sur Appliquer pour saisir une autre ligne d’imputation ou
OK si la saisie de I’imputation pour la dépense est terminée.
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e Le quatrieme onglet, Récapitulatif, affiche le budget du
SRH, avec calcul du crédit nourriture et, le cas échéant, du
codt unitaire moyen restauration/hébergement.

Saisie du SRH x|

Recettes lat\nnnailesl Autres recellesl Dépenses Recapitulatif |

‘ Recettes | Dépenses

DP Forfait 4 jours 5000.00 Frais A 1800.00 ;I
DP semaine 1000.00 Frais B 178000
Autres recettes CH 16 000.00 Crédit nourriture: 17 450,00
Aulres recettes 20000.00 Aulres dépenses 20000.00

Mambre tatal de repas |55 000

| [Total dep

PFriw moyen repaz hors frais personnels

=
= K

/ QK | x Annu\erl ? Aide |

> Cliquer sur OK
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3.3.  Imprimer les documents du Service de Restauration et

d’Hébergement

La seule possibilité pour accéder aux impressions du SRH est :
> Depuis le menu Préparation Budgétaire cliquer sur I’option Budget

e Une succession de sous-menu s’affiche apres sélection de

I’option considérée.

> Cliquer sur I’option Service de restauration et d’hébergement

Pigces de développement. ..

—» Service de restauration et d'hébergement

3

Etat des emplais. ..

4

Résulbat Conseil digdministration, ..
Résulbat des Autorités deContrdle. ..

> Dans le dernier menu, cliquer sur I’option Impression....

Saisie. ..
— Irpressian. ..
Genération, .,

e L ’écran suivant s’affiche :

Apercu / Impression du Service de Restauration et d'Hebe:

|rnprimner

& Constantes de 'établissement et calcul détaillé

£ Budaget du Senvice Festauration et Héberaement

| Eitce compléte

— Description
Impression des pages 1 et 2de lapiéce B 411 ou B 311

x|

x Annuler |
_ 7 |

P Aide
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Selon I’option choisie, le contenu de I’impression différe :

e Le choix « Constantes de I’établissement et calcul détaillé »
permet d’obtenir I’impression des pages 1 et 2 de la piéce
B4.1.1o0uB3.1.1

e Le choix « Budget du Service Restauration et Hébergement »
permet I’impression de la page 3 de la piece B4.1.1 ou B3.1.1

e Le choix « Edition compléte du budget du Service de
Restauration et d’hébergement » permet I’impression des 3
pages de la piece B4.1.1 ou B3.1.1.

Les options « Budget du service ... » et « Edition compleéte ... »
sont indisponibles si la génération automatique n’a pas été
effectuée.

Conseil en cas d’erreur :

En cas d’erreur ou d’anomalie constatée dans les Piéces de
développement, sur le S.R.H., la démarche a suivre est la suivante :
> Retourner en Saisie du S.R.H.
e Un message signale que vous allez perdre le bénéfice
de la saisie des lignes budgétaires.
> Répondre par I’affirmative.
e Toutes les lignes saisies pour le service de restauration sont
supprimees, ainsi que celles genérées automatiquement
> Parcourir les onglets de saisie du S.R.H., pour effectuer une
modification si nécessaire.
> Lancer a nouveau la génération automatique
> Reprendre les saisies des Piéces de développement — en Recettes et
en dépenses — pour les résultats du S.R.H.

3.4. Effectuer la Génération automatique du Service de
Restauration et d’hébergement

La génération automatique a pour but d’alimenter les piéces de
développement pour un service « SRH » avec les différents éléments
de recettes et de dépenses saisies ou calculées.
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La seule possibilité pour accéder a la génération automatique du SRH
est :

> Depuis le menu Préparation Budgétaire cliquer sur I’option Budget
e Une succession de sous-menu s’affiche apres sélection de
I”option considérée.

> Cliquer sur I’option Service de restauration et d’hébergement

Pigres de développement. ..
Service de restauration et d'hébergement  #

Etat des emplois. .. k

Resultat Conseil d'administration; ..
Resulbat des autoribés deCaontrdle.,

> Dans le dernier menu, cliquer sur I’option Génération ...
Saisie. ..
Impression...

—p TEneration...

> L’option Génération ... affiche une fenétre de choix

Options

Ok

P } . . Annuler
(” Génération du zervice et imprezsion

i

Aide

— Deszcription

e Le choix « Génération du service » permet d’obtenir la
génération automatique du service de restauration et
d’hébergement (pages 1 et 2 de la piece B4.1.1 ou B3.1.1)

e Le choix « Génération du service et impression » permet
d’obtenir la génération automatique du service de restauration
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et d’hébergement et I'impression du « Budget du service
Restauration et Hébergement (page 3 de la piéce B4.1.1 ou
B3.1.1).
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4.

Saisir les Piéces de développement, I'état des
emplois, la Commande publique

Un résumé des principales étapes de la préparation d’un budget est

fourni dans la présentation générale de ce manuel.

Cette section présente dans le détail — en fonction des

caractéristiques de I’établissement - comment :

4.1 Accéder aux Pieces de développement

4.2 Lire I’écran des Piéeces de développement

4.3 Saisir les données des Pieces de développement

4.4 Comprendre les informations affichées

4.5 Imprimer les Piéces de développement

4.6 Saisir I’Etat des emplois

4.7 Saisir la Commande publique-et éditer I’Etat Prévisionnel des
Achats

Conseils :

Un travail préparatoire s’impose avant toute saisie des données

dans les Piéces de développement :

- Vérification des informations (comptes et sommes)
mouvementées par la génération automatique du S.R.H.

- Vérification des décimales.

- La part affectée au Crédit nourriture (somme non généréee
automatiquement) doit correspondre a celle attendue.

- La saisie doit commencer par le service dédié au Service de
restauration et d’hébergement : saisie des sommes non
générées automatiquement.

- Lasaisie doit toujours commencer par les Recettes.

- Pour faciliter le controle des saisies, il est recommandé de
commencer par les Services Spéciaux (pour la majorité de ces
services les Recettes sont égales aux dépenses). ‘ ‘

- Vérifier en cours de saisie, I’évolution des soldes (1*° et 2°™
sections).
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4.1.  Accéder aux Piéces de développement

B Parle menu:

> Depuis le menu Préparation Budgétaire cliquer sur I’option Budget
e Une succession de sous-menu s’affiche apres sélection de
I”option considérée :

—» Saisie k
Visualisation, ..
Commande Publique  »

> Cliquer sur I’option Saisie

Pigces de développement. ..
Service de restauration et d'hébergement  #

Etat des emplais., .. »

Resulbat Conseil digdministration, ..
Resulbat des Autorités deContrdle. .

> Cliquer sur I’option Piéces de développement
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B Parlicone:

> Cliquer sur I’icone @ de la Barre de commandes
e L’écran suivant s’affiche :

Confirmation

9 ) Avez-vous renseigné correctement les paramétres établissement (modification ultérieure impossible) ?
Nt

MNon |

> Cliquer sur le bouton Oui
e L’écran de saisie des Pieces de développement s’affiche.

4.2. Lire I’écran des Piéces de développement

L’écran qui permet la saisie des Pieces de développement propose
la barre de commandes suivante :

eam (@ P S F

Piéces de développement
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L’écran de Saisie des piéces de développement est divisé en trois
parties :

. Salsie des pitoes de développenent = I [= 5|

Déperos Fieustes Sukde b o
S de lorclireement [ om 0m
T p— nm 0 0

1. A gauche, une zone permettant I’acces a la saisie (création, modification,
suppression, consultation) :

Taous les zervices saizis

EI--@ Services zaiziz
L Dépenses
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2. A droite, une zone de restitution des informations en fonction de la sélection
opéree a gauche :

Lighes budgétaires

Service | Libellé | Ouvertures de crédits | Prévisions de lecettesl

3. En bas d’écran, une zone de restitution des cumuls :

=

Dépenzes Recettes Solde
Section de fonctionnement ; 0.00 0.00 .00
Sechion Opérations en capital : 0.0 000 0.00

Rappel : en fonction des écrans utilisés, il est possible de déplacer
les limites des entétes de colonne et améliorer la lisibilité des
données.

4.3. Saisir les données des Pieces de développement

Depuis la zone de gauche il est possible d’accéder a I’écran de
saisie des données pour un Service.

4.3.1. Les Services

> Clic droit sur I’une des entités spécifiées : Services saisis, Dépenses,
Recettes.

e Un menu contextuel s’affiche.

Ajouter un service. ..
rMadifier un service, ..,
SURErIMEr U service

Ou
> Par le menu Pieces de développement
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Ajouker un service. ..
radifier un service, .
SUREFIMEr U Service

Ajouter une ligne. ..
rMadifier une ligne. ..
SUpErmEr Une ligne

Imprimet. .. Ckrl+P

ackualiser F5

> Cliquer-sur I’option Ajouter un-Service
e L’écran de Saisie d’un Service s’affiche :

x
Service : I j

Montant & zaigir ;

I 0.o0

b ontatt minimurn & saisi

{~ Dépenzes
I 0.00

o (K X Annuler | P Aide |

Type du zemvice
v g

> Saisir le Service

> Sélectionner le Type du service si nécessaire : tout service
fonctionne en dépenses et en recettes

> Renseigner le Montant a saisir
> Visualiser le montant minimum a saisir : il correspond au montant
généré automatiquement par le SRH.
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Pour saisir le Service, plusieurs possibilités sont offertes.

» Cliquer sur la fleche a droite ﬂ de la zone de saisie
Les services d’un budget principal sont affichés selon I’ordre
suivant :

- pour les services généraux : AP, VE, ALO, puis par ordre
alphabétique pour les services généraux créés

- pour les services spéciaux : SRH, SBN, puis par ordre
alphabétique pour les services spéciaux créés

- puis les opérations en capital

AP - Activité pédagogique

1WE - Wie de ['éléve

ALO - Administration et logistique
SAH - Restauration et hébergement
SEBM - Bourzes nationales

QPLC - Opérationz en capital

> A I’aide de I’ascenseur, vous déplacer dans cette liste pour choisir
un service

Ou
> Taper le premier ou les premiers caracteres du service:

A L0 - Adminiztration et logiztigue

AP i F - Activité pedagogique

Cette seconde méthode est la plus rapide.

> Sélectionner le Type du service en cliquant sur le bouton radio
Recettes ou Dépenses
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x
Service : I j
Type du service Montant & saizin

| 0.00
tontant minimunm & zaisir
| 0.0

wr OK I x.-’-'mnulerl P Aide

A la premiere saisie pour un service, le type Recettes est sélectionné
par défaut, ce choix étant modifiable.

A la saisie suivante pour ce service, le type qui n’a pas encore été
saisi est sélectionné, non modifiable.

("~ Dépenses

> Apres avoir inscrit le montant du service, cliquer sur le bouton OK

La partie droite de I’écran restitue I’information saisie pour le
service:
¢ Le Montant total qui correspond a la saisie qui vient d’étre
réalisée pour le service.
¢ Le Montant restant a saisir qui indique le solde non encore
affecté a une ou plusieurs Lignes budgétaires

éveloppement

Lignes budaétaires du zervice ALD - Administration et logistique - Recettes
-

Montant total Montant restant & saisic
15 000.00 15 000.00

Domaine | Libellé [ Activite [ Libelle [ Compte | Libelle | Montant |

La lecture de cet écran est capitale pour suivre I’évolution des
données saisies.



144 Saisir les Pieces de développement, I’état des emplois, la Commande publique =

4.3.2. Les lignes budgétaires
B Créer une ligne budgétaire de recette

Une fois le service renseigné, il s’inscrit dans la partie gauche de
I’écran.

Touz les services zaisiz

El--@ Services saisis
- #[H Dépenses
-4 Fecettes

Pour chaque service, il faut procéder a la répartition de la somme
en Lignes budgétaires.

Pour inscrire une ligne budgétaire de recette sur un service, ce
service doit étre sélectionné avec le type Recettes dans la partie
gauche de I’écran, sur fond bleu.

> Depuis le menu Pieces de développement

Ajoukerun service. ..
Modifier un service. ..
Supprimer un service

Ajouter une ligne. ..
Modifier une liane.,..
SUpEHmEr une ligne

Imprimet. .. Ckrl+P

Actualiser F5

> Dans la partie droite de la fenétre, cliquer sur le bouton droit de la
souris

e Le menu contextuel suivant apparait
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Ajouter une recetke. ..
Madifiet une recekte, .,
Effacer une recette, .

Ou

> Cliquer sur la ligne Ajouter une recette ....
e La-fenétre suivante se positionne a I’écran :

x
Domaine || j
Achivite I j
Cormpte I j
sttty | 15 000.00
kantant pour 'année en cours : 0.00

.ﬂ.ppliquerl i (OK | X Annuler | P ide

Une ligne budgétaire de recette est composée des éléments
suivants : un service, eventuellement un domaine,
éventuellement une activité, un compte et un montant.

> Si la ligne concerne un domaine, saisir un Domaine ou le
sélectionner dans la liste qui apparait apreés avoir cliqué sur la fleche a droite
de I’écran
Si le domaine n’existe pas, il peut étre créé lors de la saisie d’une
ligne budgétaire.
Pour cela:
> Taper les premiers caractéres du code, apparait alors I’écran
suivant :
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Saisie d'une ligne budgétaire { ﬂ
Domaine I j

Arhvitg -

x

C

el L=

\i) Le domaine n'existe pas, voulez vous le créer 7

I=

aon | .ﬁ.nnulerl —

=

.ﬁ.ppliquerl o (K | x .-'f-.nnulerl P Lide |

En appuyant sur la touche (Entrée), I’écran de création du domaine
apparait

x4
Code IT

Libellé |

o K I x.-'-‘mnulerl 7 Lide |

Saisir le Libellé

x4
Lade ITEHT

Libell ISectiun tertiaire]

o OK I x.ﬁ.nnulerl 7 dide

Cliquer sur le bouton OK
e Le curseur se repositionne sur la zone Activité
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> Si la ligne concerne une activité, saisir une Activité ou la
sélectionner dans la liste qui apparait aprés avoir cliqué sur la fleche a droite
de I’écran

Si I’activité n’existe pas, elle peut étre créée lors de la saisie d’une
ligne budgetaire. Pour cela :

> Taper les premiers caractéres du code, le premier caractére étant
obligatoirement 0 ou 1 ou 2. Apparait alors I’écran suivant :

Saisie d'une ligne budgétair

Diomaine ITEHT - Section tertiaire

Actvitg |
x
Co
i L'activité n'existe pas, voulez vous la créer 7
hdc \u)

Mon | Annuler | —

ki

Appliguer Qf [ x Annuler ? Aide

> En appuyant sur la touche (Entrée), I’écran de création de I’activité
apparait
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Création d'une activité il

Compte rendu financier

&+ Etabliszement
" Etat

™ Collectivités termitorialas

Code IDBTSMLII:l

Libelle |

o WK | xﬂ.nnulerl 7 tide

L’origine (0, 1 ou 2) et le code sont pré renseignés en fonction de la
saisie.

Si les 4 premiers caractéres du code correspondent a une activité
prédéfinie, la nouvelle activité est considérée comme étant une
subdivision.

> Saisir le Libellé

Création d'une activité |

Compte rendu financier

¢ Etabliszement
 Elat

' Collectivités teritoriales

Code [0BTSMUC

Libellé ILibeIIe de l'activite

o 0K | x.&nnulerl 7 bide |

> Cliquer sur le bouton OK
e Le curseur se repositionne sur la zone Compte
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> Saisir un Compte ou le sélectionner dans la liste qui apparait aprés avoir
cliqué sur la fleche a droite de I’écran

Les choix des associations autorisées des domaines avec les
activités et les comptes sont contrdlés pour respecter la
nomenclature définie au niveau national.

> Inscrire le montant ou accepter celui proposé par défaut
e Par défaut est affiché le montant total inscrit lors de la saisie
du service. Pour les Lignes budgétaires suivantes est proposé
le montant restant a saisir.

Le montant pour I’année en cours est rappelé, si cette
imputation avait été créée dans ce budget.

Saisie d'une ligne budgétaire {recettes)

Domaine |TEHT - Section tertiaire

Activite |IZIBTSMLII: - Libelle de 'activité

1T NPIS

Carmnpte IF"EIE -Wente de produits résiduels

Montant |15000.0

kaontant pour année en cours 0.00

A.&pplique;l o O | x Annuler | ? Aide

Un fois la saisie réalisée pour la premiére ligne budgétaire :

> Cliquer sur le bouton Appliquer
e Un nouvel écran de saisie est affiché pour la ligne budgétaire

suivante.

Apres avoir renseigné toutes les lignes budgétaires de recettes pour un
service :
> Cliquer sur le bouton OK
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Cette opération finalise la saisie compléte des lignes de recettes
pour le service : le Montant restant a saisir pour le service doit
étre égal a 0,00 Pour une ligne budgétaire de recette donnée, la
zone de I’écran qui affiche le Montant total et le Montant
restant a saisir, affiche aussi le Sous total pour le domaine, si la
ligne est saisie avec un domaine, le Sous total pour I’activité si la
ligne est saisie avec une activité.

Il est possible de reporter a plus tard la saisie des lignes
budgétaires d’un service dont le montant total a été saisi. Le
service renseigné devra étre complété avant I’édition pour le
Conseil d’administration.

Les commentaires développés pour la création d’une ligne
budgétaire, sont transposables a la modification, et & la suppression
d’une ligne budgétaire

B Créer une ligne budgétaire de dépense

Apres avoir renseigné un service, la saisie des lignes budgeétaires
de dépenses se déroule comme ceci :

Toug les zervices saizis

EI--@ Services zaisis
=-#f Dépenses

Eliﬁ Recettes

Pour chaque service, il faut procéder a la répartition de la somme
en Lignes budgétaires de dépenses

Pour inscrire une ligne budgétaire de dépense sur un service, ce
service doit étre sélectionné avec le type Dépenses dans la partie
gauche de I’écran, sur fond bleu.
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> Depuis le menu Piéces de développement

Ajouter’un service. ..
Modifier un service. ..
SUpprimer un service

Ajouter une ligne. ..
Modifier une liare.,.
SUpprmer une ligne

Imptimer.. . k4P

Actualiser F5

> Dans la partie droite de la fenétre, cliquer sur le bouton droit de la
souris

e Le menu contextuel suivant apparait

Ajouter une dépense. .,
Modifier une depense. ..
SURRHMEr Une dEpense. . .

Ou

> Cliquer sur la ligne Ajouter une ligne ....

Saisie d'une ligne budgétaire (dépenses) ﬂ

Daomaine || j
Activité I j

tontarnk I 15 000.00

tontant pour ['annee en cours .00

r-‘«ppliquerl o OF | x Annulerl ? Aide
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Une ligne budgeétaire de dépense est composée des éléments
suivants : un service, un domaine, une activité et un montant.

> Saisir un Domaine ou le sélectionner dans la liste qui apparait aprés
avoir cliqué sur la fleche a droite de I’écran

Si le domaine n’existe pas, il peut étre créé lors de la saisie d’une
ligne budgétaire de dépense, a I’identique d’une ligne budgétaire de
recette.

> Saisir une Activité ou la sélectionner dans la liste qui apparait apres
avoir cliqué sur la fleche a droite de I’écran
Si I’activité n’existe pas, elle peut étre créée lors de la saisie d’une
ligne budgeétaire de dépense, a I’identique d’une ligne budgétaire de
recette.

Les choix des associations autorisées des domaines avec les
activités sont contr6lés pour respecter la nomenclature définie
au niveau national.

> Inscrire le montant ou accepter celui proposé par défaut

e Par défaut est affiché le montant total inscrit lors de la saisie
du service. Pour les Lignes budgétaires suivantes est proposé
le montant restant a saisir.

Le montant pour I’année en cours est rappelé, si cette
imputation avait été créée dans ce budget.
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Saisie d'une ligne budgétaire {dépenses ﬂ
Diamaine ITEHT - Section tertiaire j
CEUN B TSMUC - Libelle de lactivité |
bugriat | 16 000.00
Maontant pour 'année en cours Q.00

A.&pplique;l o OK | K Arruler | T dide

Un fois la saisie réalisée pour la premiére ligne budgétaire :

> Cliquer sur le bouton Appliquer
e Un nouvel écran de saisie est affiché pour la ligne budgétaire
suivante.
Aprés avoir renseigné les lignes budgétaires de depenses pour un
service :

> Cliquer sur le bouton OK

Cette opération finalise la saisie complete des lignes de dépenses
du service : le Montant restant a saisir pour le service doit étre
égal a 0,00.

Pour une ligne budgétaire de dépense donnée, la zone de I’écran qui
affiche le Montant total et le Montant restant a saisir, affiche aussi
le Sous total pour le domaine et le Sous total pour I’activité.

Il est possible de reporter a plus tard la saisie des lignes
budgétaires d’un service dont le montant a été saisi. Le service
renseigné devra étre complété avant I’édition pour le Conseil
d’administration.

B Modifier une Ligne budgétaire
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Les acces se font par le menu, ou en cliquant dans la partie droite du
tableau en ayant au préalable sélectionné la ligne sur laquelle
intervenir.

e Pour une ligne de recette,
Sont modifiables :

¢ le Domaine

¢ [activité

¢ le compte

¢ le Montant

e Pour une ligne de dépense,
Sont modifiables :

¢ le Domaine

¢ [’activité

+ le Montant

> Cliquer sur le bouton OK, pour valider la modification réalisée

B Supprimer une Ligne budgétaire

> Sélectionner la ligne budgétaire a supprimer
> Cliquer sur une des fonctionnalités disponibles pour ce type
d’action : menu, menu contextuel, raccourci (touche SUPPR).

e L’écran suivant s’affiche :

x

"'_., Etes wous sir d'effacer cette ligne de recette 7

Ton | Annuler |

> Cliquer sur le bouton Oui
e La suppression est effective.
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Veiller a vérifier le cumul réactualisé du service (voir le § ci-

apres.)
Rappel : En fonction du contexte :
oy Appliquer > Cliquer sur ce bouton pour valider la saisie et
enchainer vers une nouvelle saisie.
' OK > Cliquer sur ce bouton pour valider et quitter
définitivement la saisie.
K Anler > Cliquer sur ce bouton pour sortir sans
valider la saisie.
2 rids » Cliquer sur ce bouton pour afficher et
- consulter I’aide en ligne.

4.4. Comprendre les informations affichées

4.4.1. Vérification de la saisie

Le travail de saisie des données doit étre vérifié en temps réel, par
un changement de [I’affichage, en observant les informations
présentes a I’écran.

> Sélectionner un des choix de la partie gauche de I’écran :
e Services Saisis

Pour avoir une vue d’ensemble du budget dans la progression de sa
construction.
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Saisie des pieces de développement

Tous les services saisis
=@
=-piY Dépenses
[y
& AL0
: {@& SRH
E-#H Fecsltes
-G& 4P
& aL0

[ ]
L’informati
sélectionné.

En dépenses :

Intarmations sur les services saisis

N

on affichée a

Service | Libellé | Ouvertures de crédits | Prévisions de recettes
FEga Activitg pedagogique 130 000.00 51 500.00
E&aL0 Administration et logistique 105 000.00 105 000.00
&5 sRH Restauration et hébergement a0 000.00 0.00

Services, Dépenses ou Recettes, ou Code du Service
droite, est alors celle du service

des pieces de développement
Tous les services saiziz | Lignes budgétaires du service ALD - Administration et lagistique - D épenzes
E-@§ Services saisis M
%ﬁ Dépenses Montant tatal IMontant restant & saisi
[ e g L0 195 300.00
BF AP
[ BN Domaine | Libellé | Activite | Libefis | Montant |
Adg SRH BHENTREP  Erbretien et réparati..  OCENT Contrats d'entretien 21 800,00
- Recettes EHENTREP  Entretien et iéparati..  OMAINT Maintenanice interne 15 500.00
7 ALO EBENTREP Entretien et éparati..  2CT0 Controle techrique ... 20000.00
28 AP @ENTHEP Entretien et réparati..  2ZTRAVAL FRemplacement fen... 28 000,00
g ggf}j BETERT Section tertiaire OBTSMULC Libelle de 'activite 15 000.00
B vIsE Viabilization OE&L Fourniture d'eau 15 000.00
BB VI “iabilization OELEC Electicite 30 000,00
e UL Wiabilization 0GAZ Fourniture de gaz 50 000.00

En recettes :

sie des pigces de développement

Tous les services saisis
EHE Services saisiz
=-{#8 Dépenses
T aP

& SRH

Fecettes
fgerd
{8 a0

=6

Cette lecture doit s’accompagner du suivi :
- en haut du tableau de I’évolution des sommes pour le service

Lignes budgétaires du service AP - Activité pédagogique - Recettes
-
Montant total Mantant restant & saisir
51 500.00 0.00
Domaine | Libelé | Activite [ Libetie [ Compte [ Libelié Mortart
= OBTSMUC Fomation continue .. FOBG Produits actions for... 8000.00
Iy OGRETA Formation continue ... 7066 Produits actions for... 8000.00
@ 13574 Stages 442 Subventions Région 30 000.00
@VDY Wopages 2ME HONG HE TOEY Contribution particip... 55600.00
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Mantant total Monkant restant & saisic
51 50000 0.00

- en bas de I’écran de I’évolution des cumuls et du solde.

_—

[Dépenzes Recettes Solde
Section de fonctiohnement : 295 000.00 156 500.00 -138 500.00
Section Opérations en capital : 0.00 0.00 0.00

e Lignes budgétaires saisies

Pour une ligne budgétaire donnée, les informations affichées en haut
du tableau sont :
- le montant total du service concerné
- le montant restant a saisir, pour ce service
- le sous total du domaine concerné, pour ce service
- le sous total de I’activité concernée, pour ce service et ce
domaine

services saisiz | Lignes budgétaires du service ALD - Administration et logistique

rvices saisis | —

Dépenses tontant tatal Montant restant & saisic Sous-tatal pour le domaine EMTREFP Sous-total pour activité 2CT0
@ 238 475.00 48175.00 8530000 20000.00
.%CS&::S amaing | TEele |_Acknate | TiEele | TAGNtart |
B L0 @ EMTREP  Entretien et réparation OCENT Corntrats d'entretien 21800.00
B AP EMTREP  Entretien et réparation ObAINT Maintenance inteme 15 500.00

gt Entretien et réparation Contrile technique obligataire 20000.00
@‘ ENTREF Entretisn et réparation ZTRA&NAL Femplacement fendtie 28 000.00
@VIAB Wiabilization OEau Fourriture d'eau 15000.00
ﬁVIAB Viabilization OElec Electricité 30 000.00
@VIAB Viabilization OGaz Fourniture de gaz 50 000.00

B Visualisation

La saisie des données est souvent fastidieuse et peut étre source
d’erreur. Aussi faut-il prendre en compte les informations
affichées par le logiciel.

Les saisies réalisées peuvent étre imprimées.
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> Cliquer sur le menu Préparation Budgétaire

Références k
Budget »
Assistant de migration k
Documents »

Sélectionner un établissement. ..

Quitter

> Cliquer sur I’option Budget

Références 3

: .

Assistank de migration

Saisie
Yisualisation, ..
Commande Publiqgue  »

Docurments g

Sélectionner un établissement. ..

Quitker

> Cliquer sur I’option Visualisation

Le budget saisi apparait présenté sous forme d’un tableau qui affiche
les lignes de dépenses et les lignes de recettes.

L’entéte du tableau permet d’effectuer une recherche rapidement par
un critére de sélection, et de restreindre I’affichage des données.

. visualisation du budget

Séctonnr :

Affichage I par service j

e Pour afficher les données,
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> Cliquer dans la zone Sélectionner, a droite, sur le bouton symbolisé

par une fleche El
La liste déroulante suivante s’affiche.

T

erhion avancée

> Sélectionner Tout pour afficher toutes les lignes budgétaires.

> Sélectionner Sélection avancée pour combiner plusieurs critéres afin
d’obtenir une information précise.
Elle ouvre une fenétre Sélection avancée qui permet de saisir les
éléments necessaires a la confection des critéres de sélection. Ces
critéres ou éléments a prendre en compte sont :

4 La condition de sélection :

a choisir dans une liste spécifique au type de données ou de
documents,

¢ L’opérateur de sélection :

a choisir parmi une liste dont la disponibilité est liée a la condition
de sélection choisie précédemment,

¢ La valeur de sélection :

a sélectionner parmi une proposition effectuée a la suite des deux
critéres précédents.

Les criteres disponibles pour une sélection avancee en Visualisation
du budget sont :

- Service

- Domaine

- Activité

- Compte

> Afficher et consulter la fenétre d’aide ﬂl

> Cliquer dans la zone Affichage, a droite, sur le bouton symbolisé
par une fleche El
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La liste déroulante suivante s’affiche et permet de définir le niveau de
détail des informations a restituer.

par gervice

E

par ervice et domaine
par gervice, domaine, activité et campte [recette uniquenment]

L affichage s’applique a I’ensemble des lignes budgétaires de
dépenses et de recettes des services sélectionnés.

B Imprimer la liste du budget
Le budget visualisé peut étre édité de différentes manieres :

> En cliquant sur I’icone d’impression

Ou
> En appuyant sur la combinaison de touche Ctrl+P.
Ou
> En sélectionnant le menu Visualisation du budget et I’option
Imprimer...
Ou

> Par un clic sur le bouton droit de la souris, dans le tableau, pour
faire apparaitre le menu contextuel

Imprimet,.. Cerl+P

Extraire Chrl+AlE+E

Actualiser  FS

> Cliquer avec le bouton gauche sur le choix Imprimer...
e L’apercude I'impression du budget est alors proposé.

B Extraire le budget

Le budget visualisé peut étre extrait de différentes maniéres :
> En cliquant sur I’icone d’extraction EI
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Ou

> En appuyant sur la combinaison de touche Ctrl+Alt+E.

Ou

» En sélectionnant le menu Visualisation du budget et I’option

Extraire...
Ou

> Par un clic sur le bouton droit de la souris, dans le tableau, pour
faire apparaitre le menu contextuel

Imprimer... Ckrl+P

Extraire Ckrl+alk+E

Actualiser  FS

» Cliquer avec le bouton gauche sur le choix Extraire...
e L ’extraction du budget est alors proposée.

Dans la fenétre Extraction du budget indiquer :
- Le format du fichier extrait, soit au format DBF, soit au format XML
- L’emplacement ou enregistrer le fichier, et lui donner un nom

'_';*'_.- Extraction du budget

—Format de l'extraction
f« DEF

=L

—Emplacement et nom du fichier extrait

i Parcourr

Entraire |

x Anniuler |

7 tide

> Cliquer sur le bouton Extraire

4.4.2. Problémes pouvant étre rencontrés

L Service non saisi
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Le message suivant apparait dés lors qu’aucune ligne budgétaire
n’a été saisie.

x

Aucune ligne pour le service YE de bype Dépenses,
! La somme kotale & saisic est 15000,

Yaus devrez corriger avant ['edition pour le Conseil d'administration (CA).

> Cliquer sur le bouton OK

La saisie des pieces de développement peut continuer. Elle
devra étre compléte pour permettre I’édition pour le Conseil

d’administration.

U Service non équilibré

Le message suivant apparait des lors que la saisie des lignes
budgétaires d’un type donné (recettes ou dépenses) est incompléte
par rapport a la somme ouverte initialement au service :

5I

Le montant du service ALO de type Recettes est différent du kotal des lignes budgétaires saisies,
{ Montant du service @ 15000 ; Total des lignes @ 140000 ).

» -

Wous devrez corriger avant I'édition pour le Conseil d'Adrministration (CA),

> Cliquer sur le bouton OK

Il ne s’agit pas a ce niveau d’une comparaison entre Recettes
et Dépenses, mais de repartition a I’intérieur d’un méme
service.
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La saisie des pieces de développement peut continuer. Elle
devra étre complétée pour permettre I’édition pour le Conseil
d’administration.

U Modification de I’équilibre dans un service

En cas d’erreur de saisie ou de modification sur une Ligne
budgétaire provoquant un changement dans la valeur globale du
service, le message suivant apparait :

x

Le montank du service AP de type Dépenses est différent du total des lignes budgétaires saisies,
! { Montank du service : 0000 ; Tokal des lignes : 83000 ),

Yous devrez corriger avant 'edition pour le Conseil d'Administration (CA),

» Cliquer sur le bouton OK

La saisie des piéces de développement peut continuer. Elle
devra étre complétée pour permettre I’édition pour le Conseil

d’administration.

O Déséquilibre des services

Le message suivant apparait en quittant la saisie des Pieces de
développement si les dépenses d’un service ne sont pas égales aux
recettes de ce méme service.
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Z;'_; Déséquilibre des services ﬂ

POUR INFORMATION

Service |Dé|:|enses |F|ecettes |Différence |;|
|_|ALD 195300.00 200 000.00 -4 700.00
Ll 80 000.001 130 000.00 -50 000.00
|_|SEN 20 000.00 25 000.00 -5 000.00

=

X Annuler | P dide |

Cette information n’est pas bloquante.
> Cliquer sur le bouton OK

U Suppression d’un service

En cas de suppression d’un service, le message suivant apparait :

zl

': ATTEMTION : ¥OUS ETES SUR LE POINT D'EFFACER TOUTES LES LIGNES BUDGETAIRES ASSOCIEES A CE SERVICE |
.

Etes vous sir d'effacer le service WE (Dépense) 7

Mon Annuler |

e Si vous répondez Oui I’ensemble des données saisies pour ce
service disparaitra.

4.5. Imprimer les Piéces de développement

Les données inscrites dans la Préparation Budgétaire pour un
établissement peuvent étre visualisées et imprimées a titre de

contréle et d’analyse.
Deux solutions sont possibles pour lancer I’impression des Pieces

de développement.
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Depuis I’écran Saisie des Pieces de développement :

=

> Cliquer sur I’icone figurant I'imprimante
Ou

> Utiliser la combinaison de touches Ctrl+P
Ou

> Depuis le menu Pieces de développement, cliquer sur I’option
Imprimer...

Ajouter’un service. ..
Modifier un service. ..
SUpprimer un service

Ajouter une ligne. ..
Maodifier une liane...
SUpprmer une ligne

—> Imprimer... Chrl+P

Actualiser F5

e L ’écran suivant s’affiche :

Impression / Apercu des pieces de developpemen ﬂ

" Equilibre budgétaire
© [pasii

Imprimer les zervices
" Tous ™ Sélection

" Dépenszes
i+ Becettes

o 0K I xAnnu|er| 7 Lide

Hors I’Equilibre budgétaire, cette fenétre permet de choisir les
services qui seront concernés par I’impression. Pour cela :
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» Cocher le bouton radio correspondant au type de document voulu
en déterminant un choix dans la partie Imprimer les services.

L’impression de la visualisation peut étre lancée en suivant les
modalités détaillées ci-dessus.

» Pour imprimer I’Equilibre budgétaire, cocher le bouton radio
correspondant.

Cette impression comprend 2 tableaux :
- Rappel de la section de fonctionnement,
Avec détermination du résultat prévisionnel et déduction de la
Capacité d’autofinancement.

- Tableau prévisionnel de financement,
Avec prélévement sur le fonds de roulement ou augmentation du
fonds de roulement.



r= Saisir les Pieces de développement, I’état des emplois, la Commande publique 167

4.6. Saisir ’Etat des emplois

Le principe est de renseigner les effectifs et la masse salariale par
employeur, fonction et catégorie d’emploi.

> Depuis le menu Préparation Budgétaire cliquer sur I’option Budget
e Une succession de sous-menu s’affiche apres sélection de
I”option considérée :

—» Saisie g
Yisualisation, ..
Commande Publiqgue  »

> Cliquer sur I’option Saisie

Pigres de développement. ..
Service de restauration et d'hébergement  #

—» Etat des emplois. .. k

Resultat Conseil d'administration. ..
Resulbat des Autoribés de Contrdle., .

> Cliquer sur I’option Etat des emplois ....

Deux possibilités sont proposées : Employeurs et Emplois
4.6.1 Employeurs

> Cliquer sur I’option Employeurs

Cet écran permet de renseigner, globalement, les informations
suivantes par employeur :

¢ Observations
¢ Masse financiére
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+ Montant par fonction, permettant de préciser la répartition de

la masse salariale entre les différentes fonctions.

Les fonctions attachées a un employeur ont été renseignées en

saisie des Catégories d’emplois (8 2.6.7)

. Employeurs =1Oix]
Etabliszement [(EPLE]
Obszervations Masse financiére Riépartition de |3 masse par fonction
0.00
I Fonctions Administratives 0.00
Fonctions Educatives o0
ETAT
Obszervations Masse financigre Riépartition de |3 masse par fonction
| 0.00 )
Fonctions Entretien & Maintenance 0.00
Fonctions Restauration & Hebergement 0.00
i Callectivités tenitoriales [CT)
Obzervations Mazse financiére Répartition de la masse par fonction
I 0.00/{ Fonetions Enseignement / Formations 0.00
Fonctions Education, Santé, Social 0.00
Fonctions Encadrement, Administration et 0.00
Finances
o 0K | XK Annuler | P tide |

La saisie de la repartition de la masse salariale par foncti
n’est pas obligatoire.

on

4.6.2 Emplois

> Cliquer sur I’option Emplois

Plusieurs possibilités sont offertes pour accéder a I’écran de

Création d’un emploi :

Sélectionner le menu Emplois
Ou

Clic droit depuis le tableau, pour faire apparaitre le menu contextuel

Cliquer sur I’option Ajouter...
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Ou

Ajouker,..  Ins
Modifier. ..
Supprimer  Suppr

Yisualiser. ..
Imprimer... Ckl+P

Ackusliszer  FS

Appuyer sur la touche INS

Création d'un emploi

Employeur

' Collectivités termitoriales [CT)

FEonction IFonctinns Administratives

LCatégaris I

Effectif 0.00

=l
=

Q/ ] I x .ﬁ.nnulerl

? bide |

Par employeur, une fonction, une catégorie

> Choisir un employeur
> Choisir une fonction

> Choisir une catégorie, avec possibilité de créer une nouvelle valeur
de Catégories d’emploi

> Saisir un effectif

Le bouton Ok permet la validation de la saisie.

Un emploi peut étre modifié, supprimé, soit par les menus, soit par
les icnes de la barre de commandes :

ORI

Ajouter  Modifier Supprimer Visualiser
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aldld

Sincterns: 1o x|

L’Etat des emplois peut étre imprimé, en suivant les modalités
décrites ci-dessus pour des écrans analogues. La combinaison de
touches Ctrl+P est la solution la plus rapide.

La saisie des emplois autorisée pour un Budget principal
comme pour un budget annexe. Les emplois sont suivis par
budget.

L’Etat des emplois est facultatif pour un budget annexe
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4.7.  Saisir la Commande publique et éditer I'Etat
Prévisionnel des Achats

> Depuis le menu Préparation Budgétaire cliquer sur I’option Budget
e Apres sélection de I’option considérée :

Saisie b
Visualisation, ..
—» Commande Publiqgue ¥

» Cliquer sur I’option Commande Publique

Etak Prévisionnel des Achats (EPA). ..
> Cliquer sur I’option Etat Prévisionnel des achats (EPA) ...

. Comenande publique - [0D000018]

Seechonne | Tout -
Tosps  [Cathgode -
s [
CATERORIE FUERITUE PROCEDURE DATHAT | PREVISIDHHEL PREVISINNNEL EXERCICE EN COLRS

Dans le cas d’une migration, les données présentes proviennent de
la Comptabilité budgétaire de I’exercice en cours. Il faut toutefois
que le suivi de la Commande publique ait été réalisé dans la
Comptabilité budgétaire de I’exercice en cours. Une colonne
restitue les montants prévisionnels de I’exercice en cours, pour une
aide a la saisie des informations liées a I’EPA en préparation.

Dans toute autre situation, ce tableau est vide.

Plusieurs possibilités sont offertes pour accéder a I’écran de
Création d’une nomenclature de marché :

> Sélectionner le menu Commande Publique

Ou
> Clic droit depuis le tableau, pour faire apparaitre le menu
contextuel
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> Cliquer sur I’option Ajouter...

Ajouter,.. Ins
Modifier. ..
Supprimer  Suppr

Visualiser...
Imprimer... Ckrl+P

Actualiser  FS

Ou

> Appuyer sur la touche INS

'.';’_.- Création d'une nomenclature de marché ll

—Rubrique

Fiubrique I j Catégarie I

i Prévizion

Montant 0.0 Rappel du montant de l'exercice en cours © 0.0o

Procédure

Procédure j

Applique] q/ [k | x Annuler | ? Aide |

> Sélectionner une Rubrique parmi celles créées dans le menu
Références — Rubriques de Marchés.
¢ |l est aussi possible de créer directement une nouvelle rubrique
de marché depuis cette zone de saisie. A la validation de
I’identification de la nouvelle rubrique, un écran s’affiche

Confirmation

9 Cefte rubrique n'existe pas, voulez-vous la créer 7

> Cliquer sur le bouton Oui.



r= Saisir les Pieces de développement, I’état des emplois, la Commande publique 173

e La fenétre Création d’une rubrique de marché apparait. Il
faut alors renseigner les différentes informations qualifiant la
rubrique ; puis valider cette saisie, pour revenir & I’écran initial
de Création d’une nomenclature de marché.

e Dans la fenétre de Création d’une nomenclature de marché,
la Catégorie s’affiche automatiquement des la sélection de la
Rubrique.

> Saisir le Montant de la Prévision.
Ce montant est hors taxe.

» Une procédure est affichée automatiquement en fonction du
montant et de la rubrique saisis.

Vous pouvez modifier cette procédure, en créer une nouvelle si
nécessaire.

¢ La liste réglementaire des procédures disponibles est la
suivante :

MaPa+Ps  |Marchés & Procédure Adaptée et Publicité Adaptée

& PA+PF M archéz & Procédure Adaptée et Publicité Formalisée
MAPFO Marchés & Procédures Formalisées

M APHF kM archés & Procédure Adaptée et Publicitéd Mon Farmalizées

= MAPNF: Marchés a Procédure Adaptée et
Publicité Non Formalisées, si le montant est
inférieur a 15 000 euros HT
= MAPA + PA : Marchés a Procédure Adaptée
et Publicité Adaptée, si le montant est
supérieur ou égal a 15 000 et inférieur a 90
000 euros HT
= MAPA + PF : Marchés a Procédure Adaptée
et Publicité Formalisee
e Si la rubrique a pour -catégorie
« Fournitures » ou « services » et si le
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montant est supérieur ou égal a 90 000
et inférieur & 200 000 euros HT
e Si la rubrique a pour -catégorie
«Travaux » et si le montant est
supérieur ou égal a 90 000 et inférieur
a5 000 000 euros HT
= MAPFO : Marchés a Procédures Formalisées
e Si la rubrique a pour -catégorie
« Fournitures » ou « services » et si le
montant est supérieur ou égal a 200
000 euros HT
e Si la rubrigue a pour catégorie
«Travaux » et si le montant est
supérieur ou égal a 5 000 000 euros
HT
= Group. Cdes : Groupement de commandes

> Valider la création.

Rappel : En fonction du contexte :

oy Appliquer > Cliquer sur ce bouton pour valider la saisie
et enchainer vers une nouvelle saisie.

0K > Cliquer sur ce bouton pour valider et quitter
définitivement la saisie.

K Anler > Cliquer sur ce bouton pour sortir sans
valider la saisie.

2 side » Cliguer sur ce bouton pour afficher et
- consulter I’aide en ligne.

Une information supplémentaire est disponible si la
Commande publique a été suivie lors de I’exercice en cours.
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En saisie d’une ligne de nomenclature de marché, un rappel
du montant prévisionnel de I’exercice en cours est présent,
permettant une aide a la saisie des montants prévisionnels du
nouveau budget.

Une Nomenclature de marché peut étre modifiée, supprimée soit
par les menus, soit par les icones de la barre de commandes :

Py

Ajouter  Modifier Supprimer Visualiser

L’acces a la création, a la modification et a la suppression est
possible, comme pour les Pieces de développement :

- Avant I’édition pour le Conseil d’administration,

- Apres saisie du résultat du Conseil d’administration, si
le Conseil d’administration a demandé des
modifications,

- Apres saisie du résultat des Autorités de controle, dans
le cas d’un Accord partiel, et si le transfert vers la
comptabilité budgétaire n’est pas effectué.

B Rechercher une nomenclature de marché

L’entéte du tableau permet d’atteindre une nomenclature de
marché, ou d’effectuer une recherche rapidement par un critere de
sélection ou de tri, sans avoir a dérouler la liste compléte des
nomenclatures.

': Commande publique - [0000000A]

Selectionmner |T|:|ut ﬂ

Trier par I Catégorie j
Atteindre |
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¢ Pour accéder rapidement a une nomenclature de marché
précise :

> Inscrire le Code de la nomenclature de marché dans la zone de
saisie Atteindre et appuyer sur la touche (Entrée).
e Laligne est sélectionnée et apparait sur fond bleu.

+ Pour rechercher un ensemble d’informations, le concept de
sélection est utilisé. Il permet un classement des
nomenclatures de marchés par type de liste.

> Cliquer dans la zone Sélectionner, a droite, sur le bouton symbolisé

par une fleche El
> La liste déroulante suivante s’affiche.

IIne catégonie
Idne rubrigue
Idne procédure

> Pour Une catégorie, Une Rubrique, Une Procédure, sélectionner
ensuite, selon le méme principe, un deuxiéme critére parmi les propositions
existantes.

e Letableau de I’écran, restitue I’information.

¢ Pour enrichir la visualisation des informations sélectionnées
avec un critere d’ordre, la fonction Trier par peut étre utilisée.
Elle permet un classement des nomenclatures de marchés par :

Rubrique
Procédure

> Sélectionner le type de tri parmi les trois possibilités offertes.
e Letableau de I’écran, restitue I’information.
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L’Etat Prévisionnel des Achats peut étre visualisé et imprimé a
tout moment, en suivant les modalités décrites ci-dessus pour des
écrans analogues, depuis I’écran initial de la Commande Publique.

"2, Commande publique - [0000004E]
<

Sélectionner [ Tout -
Trerpar | Catégarie B
Afteindre

CATEGORIE RUBRIOUE PROCEDURE D'ACHAT PREVISIONNEL PREVISIONNEL EXERCICE EN COLIRS
F_001 - Fourn 001

Fourmitures F_002 -Libelle FOD2 MAPA+PA 15000.00 0.00

Services S_ENTRET- Entretien MAPA+PS 5000000 000

Travauy T_ELEC - Electricité MAPA+PA 25000.00 0.00

Travaux T_PEINTU- Peinture. MAPNF 400000 000

Pour un lancement rapide de la visualisation puis I’accés a
I’impression du document :

> Appuyer sur la combinaison des touches CTRL+P.

Scadimia MINISTERE EDUCATION NATIONALE
GRENDBLE
Btablissement :  ODOODO4E Awant e G4
Exeroice 2014 COLLESE 04E Page n"1
Fue du petit chemein
33000 Grenable DEPARTEMENT

% ISERE

BUDGET PRIMITIF DE L'EXERCICE 2014

ORDONNATEUR I chef 04E
Etat annexe au budget | EPA

Etat Previsionnel des Achats
Catégorie Code Libellé Montant prévisionnel Procédure
Fourritures F_oo1 Faurn 001 1 600.00 MAPNF
Fournitures. F_002 Libelle FOO2 1% 000.00 MAPA+PA
Services S_ENTRET Enitretien 50 000.00 MAPA+PA
Travaux T_ELEC Electricité 25 000.00 MAPA+PA,
Travaux T_PEINTU Peinture 4 000.00 MAPKF

Toutes ces informations créées dans le module Préparation
Budgétaire sont transmises lors de I’exportation du budget. En
Comptabilité Budgétaire du nouvel exercice, elles peuvent étre
modifiées, enrichies (\Voir a ce propos le Manuel et I’ Aide en ligne de
G.F.C. - Comptabilité budgétaire).
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Tout type de budget peut suivre la Commande publique, qu’il
soit budget principal ou budget annexe. Pour un budget
annexe, I’édition de I’EPA est faite dans le budget annexe,
sans liaison avec le budget principal, tout comme I’édition des
documents du budget.
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5.

Documents, Résultats et Exportation du
budget

Un résumé des principales étapes de la préparation d’un budget est
fourni dans la présentation générale de ce manuel.

Cette section présente dans le détail, en fonction des caractéristiques
de I’établissement, comment :

5.1. Editer les documents avant le Conseil d’administration

5.2. Editer les documents pour le Conseil d’administration

5.3. Saisir le Résultat du Conseil d’administration

5.4. Editer les documents pour les Autorités de contrdle

5.5. Saisir le Résultat des Autorités de controle

5.6. Exporter le Budget vers le nouvel exercice

Conseils :

Les opérations de saisie étant achevées, une sauvegarde de la
Préparation budgétaire s’ impose avant de poursuivre.

Les sauvegardes doivent avoir lieu systématiquement pour chacune
des étapes décrites dans cette partie du manuel.

5.1. Editer les documents avant le Conseil d’administration

Cette option permet d’obtenir une édition du budget pour finaliser
les dernieres opérations et vérifier I’ensemble des informations
saisies. Elle peut permettre de produire une proposition de budget
qui pourra étre retravaillée.

B Accéder a I’édition Avant Conseil d’Administration

> Depuis le menu Préparation Budgétaire, cliquer sur I’option

Documents
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Reférences 4

Budget »
Avant Conseil d'Administration. ..

Assistant de migration o o .
Pour le Conseil d'Administration...

—» Documents »
Sélectionner un établissement. ..

Quitter

> Sélectionner le choix Avant Conseil d’Administration
e L’écran suivant s’affiche :

Impression,/Apercu des documents officiels ﬂ

Irmprimer

" Service de Fiestauration st d'Hébergement X srruler

" Etat des emploiz
7 sige |
" Accés & 'edition pour e Ca,

— Dezcription

Apergy avant impregzion des piéces
B1.1B1.2B1.3,B2B31B32B3.2.B4.B5

[~ Saisie du fonds de roulerment

Différents types de documents sont proposés a I’impression en fonction
des choix opeérés dans les Parametres de I’établissement.
IIs doivent étre imprimés.

Le choix Accés a I’edition pour le C.A. permet de savoir si les
documents qui vont étre édités sont cohérents par rapport aux
choix opérés dans la définition des Paramétres. Ce document
doit étre édité en premier pour savoir si rien n’a été oublié.

Plusieurs vérifications sont effectuées :
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U Saisie des services

La saisie doit é&tre compléte par service.
Ce controle est bloguant.

O Saisie du SRH

Pour un établissement gérant un Service de Restauration et
d’hébergement, la génération automatique doit étre effectuée.

La ventilation des dépenses et des recettes de la piece B4.1.1 (ou
B3.1.1 pour un budget annexe) doit &tre compléte dans le service
concerné, dans les piéces de développement.

Ce controle est bloquant

U Saisie des emplois

Pour un établissement de type budget principal, I’état des emplois
doit étre saisi.

Pour un établissement de type budget annexe, si I’état des emplois
n’est pas saisi, ce controle n’est pas bloguant.

U Equilibre des Services

En cas de déséquilibre dans la saisie des services, un tableau de
controle apparait soulignant cette situation. Il récapitule pour le
Service la somme inscrite en Recettes et en Dépenses ainsi que la
Différence.

Ce contrdle n’est pas bloquant

O Contributions entre services

Pour les établissements en Métropole, utilisant les Nomenclatures
de référence, un tableau identifie les informations sur les
Contributions entre services, si un déséquilibre est constate.

En colonnes, figurent les Comptes de racine 7588 (pour les recettes)
et I’activité « OCINT » (pour les dépenses), et, en lignes, figurent les



182

Documents, Résultats et Exportation du budget =

Services contenant ces valeurs. Ce tableau n’a pas un caractére
bloguant.

¢ Rappel :
Les contributions entre services ne concernent que les transferts
internes d’un seul établissement et s’enregistrent avec I’activité
«OCINT » en dépenses et au compte 7588 en recettes.

Dans la Préparation budgeétaire, les Contributions entre
services doivent donc retranscrire une régle d’équilibre dans
toutes les situations de participation d’un service vers un autre
service de I’établissement.

Q  Accés a I’édition du CA

|x

Impression,/Apercu des documents offici

Imprirner
= Documents du budget

" Service de Restauration et dHébergement x Annuler

' Etat des emploiz

il

7 side
' hcoes & [Edition pour le CA

— Description

Apergu avant imprezzion de 'accés a ['adition pour le T,

I~ Saisiedi fands de raulement

Cette option est essentielle pour Vérifier I’intégrité des informations
saisies et doit étre faite en premier. Les controles opérés renvoient a
une logique de travail. Ils ne peuvent préciser si le budget est correct,
mais ils peuvent indiquer une démarche incorrecte, une absence, une
opération non effectuée.

Si I’établissement suit la Commande publique, un contrdle
vérifie que la saisie de la commande publique est terminée et
que les montants prévisionnels ne sont pas nuls.
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Dés lors que le budget remplit les régles de cohérence, I’édition des
documents pour le CA est possible.

U Documents du budget

Les documents du budget regroupent I’ensemble des pieces du
budget en préparation.

Impression/Apercu des documents officigls ﬂ
o 0K
" Service de Restauration et d'Hébergement x Annuler
" Etat des emplais
'? Aide
' Acceés & ['édition pour le C&

— Dezcription

Apergu avant impression des pigces
B1.1B1.2B1.3B2B31B32RB33B4BA

[~ Saisie du fands de roulement

e Un écran s’affiche si I’établissement a déclaré suivre la
Commande publique et si la saisie correspondante n’est pas
effectuée :

Information El

. Wous H'avez pas zaizi la commande publique.
1 Wous devez
- zoit effectuer cette saisie,
- zoit modifier les paramétres Etablizzement [Suivi de la
Carmmande Publique)

» Cocher Saisie du Fonds de roulement
e L ’écran suivant s’affiche :
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Montant du dermier compte financier Im

Erelevements déja autorizés en M 0.aa
Prélevement propozé pour M + 1 .00
Montant du fonds de roulement estimé 0.aa

o OK I x Annulerl P hide |

» Procéder a la saisie des données. Elles seront toutefois demandées lors
des éditions pour le Conseil d’administration et pour les autorités de contréle.
Une saisie anticipée évite d’accomplir cette tache au dernier moment.

> Cliquer sur le bouton OK, une fois les données inscrites et vérifiées
e Une nouvelle fenétre apparait :

Confirmation

P Voulez-vous préparer ['édition ?

\-‘

> Cliquer sur le bouton Oui, pour lancer la préparation de I’édition
e Un dernier écran propose un choix avant la visualisation de
I’impression :

Extraction du résultat d'édition x|

Souhatez-vous conserver le résultat de Pédition au format DB ase pour une
exploitation ultérieure ou lancer limpression?

Edition avant e CA

" Fichiers DBF

Sélectionnez le iépertoire de destination :

Parcauri
" OK I x Annulell ? Aide |

Par défaut, I’ impression sur Imprimante est proposée.
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» Sélectionner I’exportation vers des Fichiers au format DBF, avant
I’impression

Extraction du résultat d'édition x|

Souhaitez-vous conserver e résultat de [Bdition au format DB ase pour une
exploitation ultériewre ou lancer limpression?

Edition avant le C&

= Imnprimante

Sélectionnez le répertoire de destination :

Barcourr |
o 0K I x Annulerl P Aide |

> Indiquer un répertoire pour récupérer les données qui pourront étre
exploitées dans un tableur (graphiques, etc.)
e L ’écran de visualisation de I’impression s’affiche :

= = I x M 4|1 L 1| Fermer

Vous pouvez augmenter le pourcentage pour la visualisation, passer
d’une page a une autre et imprimer.

U Service de Restauration et d’Hébergement

Impression/Apercu des documents officiels ﬂ

Imprimer

" Documents du budget

& Eervice de Festauration et dHEbergement x Annuler |

" Etat des emploiz
? Aide
 Accés & ledition pour le CA

— Description
Apergu avant impression de la Figce B4.1.1

I™ | Saisie du fonds de roulement

> Sélectionner I’option Service de Restauration et d’Hébergement
e Avant de lancer I’impression, la Piece B4.1.1 ou B3.1.1 (pour un
budget annexe) est affichée a I’écran.
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U Etat des emplois

Impression,Apercu des documents officiels ﬂ
r—Imprirner
{~ Documents du budgest
" Service de Restauration et dHébergement x Annuler |
TP Aide |
= Acceés 3 ['edition pour e Cé,

— Dezcription

Apergu avant impression de la pigce BB,

[~ Saisie du fonds de roulement

Ce document restitue la saisie des données effectuées
précédemment.

Tant que la saisie de I’Etat des emplois n’a pas été faite pour
un budget principal, le budget pour le Conseil d’administration
ne pourra pas étre édité.
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5.2. Editer les documents pour le Conseil d’administration

L’édition Pour le Conseil d’administration reprend les écrans
présentés pour I’édition avant Conseil d’administration. Elle est
irréversible.

» Sélectionner cette option depuis le menu Documents

e Un écran s’affiche si I’établissement a déclaré suivre la
Commande publique et si la saisie correspondante n’est pas
effectuée :

Information

= v Woug n'avez paz zaiz la commande publique.
1 “Waoug devez
- zoit effectuer cette zaizie,
- zait modifier lez paramétres Etablizzement [Suivi de la
Commande Publigue]

e Un écran s’affiche :

Confirmation

y  Attention, 'Edition pour le Conseil d'Administration rendra toute modification de |a saisie impossible. Voulez vous effectuer cette
\_‘/ edition ?

La saisie du Fonds de roulement est proposée.
Apres la préparation de I’édition, I’exportation des données sous
forme de fichiers est aussi possible.

Le budget est visualisé avant d’étre imprimé.

L’impression pour le Conseil d’administration peut étre relancée
autant de fois que nécessaire.
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Le menu Documents ne propose plus que ce choix unique.

Pour le Conseil d'Administration. .

Si I’établissement suit la Commande publique, I’édition de I’Etat des
Achats (EPA) est faite automatiquement a la suite des documents
pour le CA.

Si I’établissement suit la Commande publique il ne doit pas
exister de montants prévisionnels nuls dans la commande
publique pour réaliser I’édition des documents pour le C.A.

Les controles sont les mémes que les ceux effectués pour I’accés a
I’édition avant le Conseil d’administration.

- Génération automatique du SRH, si cette gestion est choisie
- Saisie complete des pieces de développement

- Saisie de I’état des emplois (pour un budget principal)

- Déséquilibre des services,

- Contributions entre services
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5.3. Saisir le Résultat du conseil d’administration

Apres le vote du Conseil d’administration, les données doivent étre
inscrites dans la Préparation budgétaire de I’établissement.

Pour acceder a la saisie du vote :
» Depuis le menu Préparation Budgétaire, cliquer sur I’option Budget

R&férences k
—» Budget 3
Azsistant de migrakion k
Documents g

Sélectionner un établissement. ..

Quitker

—» Saisie »
Visualisation, ..
Commande Publigue  #

> Sélectionner Saisie

Fieces de développement, . .

Etat: des emplais. .. F

Résultat Conseil d'ddminiskration. ..
Reésulbat des fukorités de Cantrdle,

> Choisir Résultat Conseil d’Administration

Plusieurs situations sont possibles en fonction des décisions et du
vote du Conseil d’administration.
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Un assistant, Assistant de saisie du résultat du Conseil
d’Administration, guide I’ utilisateur.
Le premier écran de cet assistant propose de prendre en compte le
résultat en fonction de différents critéres :

¢ Acceptation,

¢ Moaodification,

¢ Refus.

B Acceptation

Assistant de saisie du résultat du Conseil d'Administration x|

Résultat du wote du Conseil d'Administration :

{* Acceptation

" Modification

" Befus

Erregistrer ef fermer | x Annuler | ? Aide

[t Précédentl

> Cocher Acceptation
> Cliquer sur le bouton Suivant

e L’écran suivant s’affiche :
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Assistant de saisie du résultat du Conseil d'Administration x|

Wous Btes prét 4 valider la saizie du résultat du Conzell d'Administration. Cette prize
eh compte estiméverzible.

Cliquez zur Enregiztrer et fermer pour effectuer le raitement.

= Précédentl Siusiwant H0 | Enregistrer et fermer | x Annuler | '? hide

> Cliquer sur Enregistrer et fermer
e Vous quittez I’assistant de saisie du résultat du C.A.

B Modification

Assistant de saisie du résultat du Conseil d*Administration x|
Résultat du vote du Conzeil d'Administration :
= Acceptation
+ Modification
= Refus
[ F'réc:édentl Suivant 5 | Enregistren et fermer, | X Annuler | ? Aide

> Cocher le bouton radio Modification
> Cliquer sur le bouton Suivant

e L ’écran suivant s’affiche :
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Assistant de saisie du résultat du Conseil d'Administration x|

Vous Btes prét & valider la zaisie du rézultat du Conzeil d&dministration. Cette prize
en compte est iméversible.

Cliquez sur Enregistrer et fermer pour effectuer e traitement

[ Précédentl Suiiant £ | Enregistrer et fermer | x Annulerl ? Bide |

Dans cette situation, vous devrez retourner dans le menu Saisie, et
apporter les modifications demandées, soit sur le Service de
Restauration et d’Hébergement, soit sur les Pieces de
développement.

Le document imprimé Pour les Autorités de Controéle ... traduit les
modifications apportées.

Les colonnes Propositions du Chef d’établissement sont égales aux
Crédits votés par le C.A.

> Cliquer sur Enregistrer et fermer
e Vous quittez I’assistant de saisie du résultat du C.A.
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B Refus

Assistant de saisie du résultat du Conseil d*Administration x|

Résultat du vote du Conzeil d'4dministration :

" Acceptation

= Modification

[k F‘récédentl Suivant | Enregistrer et fermer, | X Annules | ? Aide

» Cocher Refus
> Cliquer sur le bouton Suivant

e L ’écran suivant s’affiche :

Assistant de saisie du résultat du Conseil d'Administration x|

“ous Ates prét & valider la zaisie du résultat du Conzeil d'Administration. Cette prise
En compte est iméversible.

Cliquez sur Enregistrer et fermer pour effectuer le traitement.

= F‘récédentl Susivart i | Enregistrer et fermer | x Annuler | ? Lide |

Le document imprimé Pour les Autorités de Controle ... retranscrit
les Propositions du Chef d’établissement, les colonnes Crédits votés

par le C.A. sont a blanc.

> Cliquer sur Enregistrer et fermer
e Vous quittez I’assistant de saisie du résultat du C.A.
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[ Précédent > Cliquer sur ce bouton pour revenir en
_— arriere sur les informations affichées ou la saisie
effectuée
» Cliguer sur ce bouton pour accéder a la

Suivant #

prochaine étape
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5.4. Editer les documents pour les Autorités de contrdle

» Depuis le menu Préparation Budgétaire, cliquer sur I’option
Documents

Références k
Budget 3
Assistant de migration k
—» Documents b

Sélectionner un tablissement. ..

Quitter

—  Pour les Autorités de Contréle. ..

> Sélectionner le choix Pour les Autorités de Controle

La saisie du Fonds de roulement est proposée, avec les mémes
enchainements d’écran que pour I’édition pour le Conseil
d’administration.

Pour les établissements en Métropole utilisant les nomenclatures de
référence, un tableau affiche les contributions entre services de
I’établissement, si un déséquilibre est constate.

Si I’établissement suit la Commande publique, I’édition de I’EPA est
faite automatiquement a la suite des documents pour les AC.

Si I’établissement suit la Commande publique, il ne doit pas
exister de montants prévisionnels nuls dans la commande
publique pour réaliser I’édition des documents pour les
Autorités de Controle.

Les controles sont les mémes que les ceux effectués pour I’acceés a
I’édition avant le Conseil d’administration :
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- Génération automatique du SRH, si cette gestion est choisie
- Saisie complete des pieces de développement

- Saisie de I’état des emplois (pour un budget principal)

- Déséquilibre des services,

- Contributions entre services

e L’écran de configuration de I’imprimante s’affiche :

Imprimer E|
|rnprirnante

Hlarn |6 hp LaserJet 1300 PCL 6 | Propriétés

Type: hp Lazerlet 1300 PCL &
Qi

Groupe de page Copies
¢ Tout

" Page courante

" Pages [ Copies gsse
Tapez les numéros de page et/ou les groupes
de pages & imprimer, séparés par des virgules.

Exemple: 1,35-12

Mombre de copies:

Imprirmer |F'ages paires et impaires ﬂ

Annuler |

> Cliquer sur le bouton OK
L’impression pour les Autorités de contrdle peut étre relancée autant
de fois que nécessaire. Prévoir un nombre d’exemplaires en
conséquence (pour I’ Agent Comptable, le Compte Financier, etc.).

Tableau récapitulatif des opérations en fonction du vote du
Conseil d’Administration

Retour Documents Documents
Vote en Colonne Colonne
Saisie Proposition votée

Acceptation | Non Identique
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Retour Documents Documents
Vote en Colonne Colonne
Saisie Proposition votée
e . Saisie Identique mais avec les
Modification possible modifications apportées
Proposition du
Refus Non Chef « Blanc »

d’établissement
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5.5. 5.5 Saisir le Résultat des Autorités de contrdle
Les Autorités de Contrble ayant émis un avis, celui-ci doit étre
inscrit dans la Préparation budgétaire de I’ établissement.
Pour accéder a la saisie du Résultat :
> Depuis le menu Préparation Budgétaire, cliquer sur I’option Budget,
REférences r
—» Budget J
Assistant de migration »
Documents g
. Lk Saisie »
Sélectionner un établissement. .. S
Wisualisation. . .
Quikker Commande Publiqgue ¥

> Sélectionner Saisie

Figces de developpement. ..

Ebat des emplais, .. r

Résulbat Conseil diddministration. ..
Resultat des Autorités de Contrdle. .

> Sélectionner Résultat des Autorités de Controle
e L’écran suivant s’affiche :
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Assistant de saisie du résultat des Autorités de Contrile x|

Reésultat des Autorités de Contrdle :

{* Acceptation

= Accord partiel

[k Précédentl Suivant 551 | Enregistrer et fermer | x Annulerl ? Aide |

Deux situations sont possibles au niveau du résultat transmis par les
Autorités de Controle :

¢ Acceptation
¢ Accord partiel.

B Acceptation

Par défaut, ce choix est coche.
Dans le cas d’une Acceptation du budget par les Autorités de Controle :

> Cliquer sur le bouton Suivant
e L ’écran suivant s’affiche :
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Assistant de saisie du résultat des Autorités de Contrdle x|

Wous étes prét & valider la zaisie du résultat des autantés de contréle. Cette prize en
compte est iréversible.

Cliquez zur Enregistrer et fermer pour effectuer le traitement.

[ Précédentl Suivant i | Enregistrer et fermer | X Annule[l ? Aide |

> Cliquer sur le bouton Enregistrer et fermer
e Le budget peut alors étre exporté le moment venu vers la
Comptabilité Budgétaire du nouvel exercice.

B Accord partiel

Ce choix doit étre coche dans le cas d’un Accord partiel du budget
par les Autorités de Controle :

> Cliquer sur le bouton Suivant puis, sur la page suivante Enregistrer
et fermer

Dans cette situation, vous devez retourner dans le menu Saisie, et
apporter les modifications demandées par les Autorités de Contréle,
soit sur le Service de Restauration et d’Hébergement, soit sur les
Piéces de développement.

Le budget peut alors étre exporté le moment venu vers la
Comptabilité Budgétaire du nouvel exercice.
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5.6. Exportation du budget vers le nouvel exercice

L’exportation du budget vers le nouvel exercice est possible pour un
établissement ayant importé son budget de I’exercice en cours ou
pour un établissement initialisé via le menu Initialisation d’un
établissement ou Initialisation d’un budget annexe, sous certaines
conditions.

L’exportation peut se faire :
¢ Avant saisie du Résultat des Autorités de Contréle. Le budget
sera provisoire et prendra pour référence le moins-disant de la
somme présente par service en comparant les données entre
I’exercice qui vient de s’achever et le nouvel exercice.
Le budget devra étre transféré & nouveau apres saisie du Résultat
des Autorités de Contrdle.

Pour un budget principal initialisé, la saisie, pour chaque service
utilisé, du montant total du service en dépenses et du montant
total en recettes doit étre effectuée.

Pour un budget annexe initialisé, la saisie du montant total du
service général en dépenses et le montant total du service général
en recettes doit étre effectuée.

¢ Apres saisie du Résultat des Autorités de Controle, le budget est
alors exécutoire.

L’exportation du Budget depuis la Préparation budgétaire est lancée
depuis le menu Préparation Budgétaire.
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Références J
Budget 3
—» Assistant de migration »
Documents L4

Sélectionner un établissement. ..

Quitter

> Cliquer sur le choix Assistant de migration

Importation...
Exportation

> Cliquer sur I’option Exportation

Wers la Comphabilité Budgétaire., .
Wers PRESTO. ..
> Cliquer sur I’option Vers la Comptabilité budgétaire ...

e Le premier écran de I’ Assistant d’exportation du budget
s’affiche :

Assistant d'exportation du budget x|

Cet aszistant va vous guider pour transférer le budget préparé
vers la comptabilité budgétaire du nouvel exercice.

Tranzfert du budget exécutoire

Etablissement sélectionns IUUDDDD2E

S électionnez le répertaire de destination
C:AwinTmptGFCWINAGFC201 A TRANSFYWO000002CHP  Parcourir... |

x Annuler | ? Aide |

o Erécédentl

> Laisser le répertoire par défaut qui est proposé.
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» Ou sélectionner un répertoire de destination, en cliquant sur le
bouton Parcourir.

e Le budget est transféré sous ce répertoire.

> Cliquer sur le bouton Suivant

Lors de I’exportation du budget exécutoire, une impression du budget
est possible.

Assistant d'exportation du budget |
Wous pouvez éditer les données qui vont ébre ransférées de la

Préparation Budgétaire vers la cormptabilité budaétaire du nouwvel

EXEICICE.

Tranzfert du budget exécutoire

Etablizsement sélectionné IDDDDDDZE

Cliquez sur "lmprimer'' si vous voulez editer le contenu du transfert

Imprimer |

x Annuler | ? Aide |

= Erécédentl

> Cliquer sur Imprimer pour obtenir cette impression.

> Cliquer sur le bouton Suivant

Assistant d'exportation du budgek x|

‘Woug &tes prét & exporter les données de Préparation Budgétaire
wers la comptabilité budgétaire du nouvel exercice.

Transfert du budget exécutaire

Cliquez sur Terminer pour lancer I'exportation.

[ Précédent XK Annuler | P tide
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> Cliquer sur le bouton Terminer pour lancer I’exportation du budget
e Le compte rendu de I’opération est signalé dans I’écran suivant :

| [piferEitieg) L_all

jl) Transfert du budget exécutoire terming.

Lors de I’exportation, il est possible d’éditer les prévisions budgétaires
relatives a I’hébergement pour I’application PRESTO.

> Cliquer sur le choix Assistant de migration

> Cliquer sur I’option Exportation
> Cliquer sur I’option vers PRESTO

Cette exportation consiste uniquement en I’édition d’une liste
correspondant au tableau 2 de la piece B4.1.1 (budget principal) ou
B3.1.1 (budget annexe)

5.6.1 Exportation de la Commande publique

Lors de cette phase d’exportation, la Commande publique qu’elle ait été
saisie ou non dans la Préparation Budgétaire, est transférée vers la
Comptabilité Budgétaire du nouvel exercice, que le budget soit
provisoire ou executoire.

Le transfert comprend pour la Commande Publique, les Rubriques de
marchés, les Procédures d’achat et les Prévisions des
Nomenclatures de Marché.

Dans le cas ou la Commande publique n’a pas été suivie dans la
Préparation Budgétaire, les fichiers transférés sont vides.
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5.6.2 Exportation d’un budget provisoire

Dans le cas de I’exportation d’un budget provisoire — avant saisie du
Résultat des Autorités de Controle — les opérations se déroulent
comme suit.

Il faut répondre aux questions ou contréles.

e Au contrlle sur la saisie de montants globaux :

Si I’exportation concerne un budget annexe ayant été initialisé, une
saisie de deux montants globaux (total du service général en

dépenses et total du service général en recettes) est proposée et doit
étre réalisée.

Gaisie des montants autorisés par les AC x|

IFE IFormatiu:-n continue

Service

En dépenses 0.00

Et recettes 0.00

Ces montants doivent comespondre aus montants autarizsés par
les Autonités de Contréle.

o OK I XK Femer | ? tide

> En fin de saisie, cliquer sur le bouton OK
e Au contrdle sur la saisie de montants par service :

Si I’exportation concerne un budget principal ayant été initialisé,
une saisie doit étre effectuée pour chaque service utilisé, avec
renseignement du montant total du service en dépenses et du
montant total du service en recettes.

Une grille de visualisation permet de renseigner les montants
globaux de tous les services utilisés en Préparation du budget.
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#. Montants autorisés par les Autorités de Contrile

Libele

> Cliquer sur le bouton droit de la souris pour faire apparaitre le menu
contextuel, permettant d’ajouter ou modifier un service.

Ajoutet... Ins
Modifier...
Supprimer Suppr

Yisualiser...

» Cliquer sur Ajouter pour saisir les montants d”un service

x|
Service
En dépenses I 0.0o
En recettes I 0.0o

Ces montantz doivent comezpondre aus montants autorizés par
les Autorités de Contréle.

o 0K I X ."-‘-.nnulerl P Aide |

Le montant saisi en dépenses peut étre différent de celui saisi en
recettes.

> En fin de saisie pour un service, cliquer sur le bouton OK
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e Alaquestion sur le résultat des autorités de controle :

Confirmation El

A

9 Le résulkat des autorités de contrdle est-il connu ?

> Si vous répondez Non,
Le budget transféré sera un budget provisoire.

> Si vous répondez Oui
La saisie du résultat des Autorités de contrdle est proposée.

Le budget transféré sera alors un budget exécutoire.

Pour un budget provisoire, les écrans suivants sont affichés :

Assistant d'exportation du budget x|

Yous Bles prét & exporter les données de Préparation Budgétaire
wers la comptabilité budgétaire du nouwvel exercice.

Transfert du budget provizoire

Cliquez sur T erminer pour IaR;er |'Exportation.

[ Précédent lelmmarﬂ x Annuler | ? Aide

> Cliquer sur Terminer

e Un écran Budget provisoire s’affiche :
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Budget provisoire x|

=

Services & transférer

Servioe Libellé Ouveitures de créits |_Prévisions de recelies
(i Dépenses a0 Administiation et logistique 20000.00 20000.00
- A0 ¥ shH Fiestauralion ef hébergement 10110.00 1011000
& SRH
E-F8 Recettes
B ALO
-G SAH

e Cet écran permet de modifier la présentation des lignes
budgétaires dans le respect de la limite des crédits selon la regle
du moins-disant : comparaison de la somme présente par
service entre I’exercice qui vient de s’achever et la proposition
budgétaire du nouvel exercice.

- La partie gauche affiche les services.
Seuls les services présents dans I’exercice en cours et dans le budget
en préparation sont affiches.

- La partie droite affiche, par ligne budgétaire, les éléments la
composant : domaine, activité, compte et montant.
Le montant suit la regle du « moins disant ». Une comparaison est
faite par service entre les informations du budget de I’exercice en
cours (budget initial sans les DBM) et les données saisies pour
I’exercice en préparation.

Pour un service de dépenses ou de recettes :

- si le budget en préparation est supérieur au budget initial de
I’exercice en cours, un pourcentage de variation est calculé pour ce
service et ce taux est appliqué a toutes les lignes du service.

- si le budget en préparation est inférieur au budget initial, aucune
modification automatique n’est appliquée aux lignes du service.

> Cliquer en premier lieu, sur le service dans la partie gauche.
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Merdied Tekal smvien 5 i s ECOUF Seusrlotal prus Packeth (EMT
2000000 [ 2000000 15 00000
Do | Lbsts [ ctoan [ Lt | Mariane |
& A0 [ VECOUR  Vasistion om: coues el grodi. - OCINT Contribation eritie services 15 00000
i SRH [ VECOUR  Vissbaon ovs conrs ol procda . 130F fudows i pbelagog SO00.00

Puis cliquer sur la ligne dans la partie droite de I’écran, avec le bouton
gauche de la souris.

Budget provisoire x|

L Semices -—_—
-8 Dépenses Monlant Total service Montant restant & saisit_jous-total pour le domaine VECOUF_Sous total pour lactivits DCINT
. EEaln 20 000,00 0.0 20000.00 15000.00
L SAH
168 Recettes Domaine | Libels [ Activite [ Libels | Montant [
- R ALO E'VECOUR Varistion en cours et produi..  OCINT Contribution enire services . 1500000
~-{f8 3RH [ VECOUR  Variation en cours et pradui . 134DF Autres dépenses pédagogi. 5000.00
Modifier... i
3 %

> Cliquer sur le bouton droit de la souris pour faire apparaitre le menu
contextuel.

¢ Le choix Modifier dans le menu contextuel, permet de
sélectionner une ligne budgétaire
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Domaine I j
Activits | =
=

Compte IT-"D'I -Wentes objet: confectionnés

Montant

7o | x.t’-‘-.ﬂnulerl ? dide |

Les opérations de modification peuvent avoir lieu, dans la limite de
la régle du moins-disant.

¢ Le montant global du service reste inchangé

¢ Seul le montant est modifiable.

¢ Lacréation et la suppression de lignes budgétaires ne sont pas
autorisees.

Une fois que toutes les lignes sont réparties correctement,

> Cliquer sur la ligne Services dans la partie gauche.
> Cliquer sur le bouton droit de la souris pour faire apparaitre le menu
contextuel.

= gl Dicerim Meortart dolol sonco AL0 Honkard sestord b s Sensybolal poas by domane VISH S hokal pour Pacredé 0GAZ
&5 Transhér. oo 143 san
S@fe Impimen.  CulsP Tckih | Loy 1 Ll
B gl ripatation OCENT Corieats derissten 1510000
g BYENTAEP  Erisien st osssiion DMENT Marterance rhre 124525
IPENTALP  Ensien of iossiion 10 Corisbl techricus cbigaioie 1"ine
gy Visblzation DEkec Dlechiciti N4
(T Visblsgion DGaz Founise de gar SM1

e Vistdzation s Founize desu U5 6
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¢ Imprimer permet d’obtenir une liste du budget a transférer.
¢ Transférer permet d’exporter le budget provisoire.

Le budget provisoire est alors transféré.

| Liifeiyszitieg all

\]::) Transtert du budget provizoire kerming.

Il suffit des lors de quitter la Préparation Budgétaire et de procéder a
la réception du Budget (provisoire ou exécutoire avec ou sans la
Commande publigue) dans la Comptabilité Budgétaire du nouvel

exercice.
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Conclusion

Ce manuel a décrit I’essentiel des opérations pouvant étre
effectuées. Tous les cas particuliers ne peuvent pas étre décrits.
Chaque situation « atypique » demandera une adaptation. Elle peut
étre entreprise a partir des quelques démarches générales et
spécifiées qui viennent d’étre présentées.

Pour toute information réglementaire, il est conseillé de se reporter
a la liste des sites suivants :

e Acces a la consultation en ligne du RLR :
http://www.adressrlr.cndp.fr/

e Acces a la consultation en ligne du B.O. :
http://www.education.qgouv.fr/bo/default.htm

e Acceés au site du MENESR :
http://mww.education.gouv.fr/index.php

e Accésal’intranet de la DAF :
http://idaf.pleiade.education.fr

e Acces au site de LEGIFRANCE :
http://www.legifrance.org



http://www.adressrlr.cndp.fr/
http://www.education.gouv.fr/bo/default.htm
http://www.education.gouv.fr/index.php
http://idaf.pleiade.education.fr/
http://www.legifrance.org/
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