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

Pour apprendre a utiliser le mod#eparation Budgétaire de GFC

et étre guidé lors de son utilisation, deux moysoTg proposes :

* Ce manuel

* Une aide en ligne que vous pourrez consulter letutilisation
du module Préparation Budgétaire de GFC.

Le mode d'emploi répond aux questions suivantes :

1. Comment sont organisés le manuel et l'aidegee IP

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

La validité des informations fournies dans ce maseelimite a
I'état d'avancement du projet pour la version 1dul module
Préparation Budgétaire de GFC (Juin 2011).

Comment sont organisés le manuel et l'vide
en ligne ?
Organisation du manuel

Ce manuel et I'aide en ligne ont été concus afimales guider lors de
l'utilisation du module Préparation Budgétaire de0G

Ce manuel est unmode 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.s Ce
connaissances relevent de la compétence fonctiennelles
sont du domaine de I'acquis dés lors qu'il s’agit shisir un
budget dans le module de Préparation Budgétaire.
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Outre le sommaire et le mode d'emploi, le manugipmrte deux

parties :

Présentation | Cette partie vous permet de vous faire une
générale premiere idée sur le module Préparation
Budgétaire de GFC.
I~ Guide Cette partie vous guide lors de l'utilisation d
d'utilisation module.

[

Afin de faciliter sa lecture et son utilisations leonventions suivantes
sont utilisées dans le manuel :

Convention de Signification
présentation
n Ces symboles signalent les différents points d'une
Q section ou les différentes étapes d'une procédure
Poiqt important ou opération a réaliser
impérativement

> Action a exécuter

o Résultat de I'action

Renvoi a l'aide en ligne du module Préparation

* Budgétaire de GFC

* Enumération
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B Organisation de l'aide en ligne

Pour chaque fenétre du module, vous pourrez affichefenétre

d'aide contextuelle
Par exemple :

B 153 (Auteur de Faide sur)

Fubriques d'aide Précédent Optionz

Sélection d'un établiszement

Of-JEN B

' A quoi sert cette fenétre ?
Elle permet de sélectionner 'Stablizzement sur legquel vous soukatez travailer,
Que faire avant ?
La premigre foiz que vous utilizez Préparation Budgétaire :
- Si l'établiszement souhaité ne figure pas danz la liste des établiszements dizponibles,

¥ Cliquer sur Importation

- Si 'etabliszement nexiste pas pour |'exercice en cours — etablizzement nouvellemernt
&difié, vous devez le créer. Pour cela

¥ Cliguer danz le menu Wilitaires sur |option Inftialiger un nouvel établissement.
(2! pescription de la fenétre

Liste des établissements disponibles ; permet de sélectionner un établissement
parmi ceux dort la migration des données danz Préparation budgétaire & déja &té

effectuée; Pour afficher laliste des éablizzements, cliguer sur le bouton :-i

L'établissement a été migré avec succes ;

3i la caze de cette rubrique ezt cochée, cela signifie que la migration des données de
I'Etablizsement & déja été effectuée et vous pouver alors sélectionner 'établizzement .

5i la caze de cette rubrigue n'est pas cochée, cela signifie que ks migration des données
de 'établizzement n'a pas encore &té effectuée ou que des problémes sont
intervenus lors de la migration. Yous dever dans ce cas opérer la migration des
données de 'établiszement en cliquant sur le houton Importation

B oint important

+ | 'établissement peut &tre sélectionné au démarrage de Préparation Budgétaire e, =15
fout moment lors d'une session de travail avec Préparation buddgétaire. Vous pouvez
ainzi changer d'établiszement sans quitter Préparation budgétaire.

Que faire aprés ?

¥ Walider le choix de 'Stablizzement en cliquant sur OK

Sic'est la premigre fois gque vous travailez sur cet tablizzemert, vous devez alors =

Mettre & jour Ies informstions relatives & ['Stablizzement
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Une fenétre dide contextuellepeut 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 fai
apres
@ Décrit les différents éléments de la fenétre (ques,
boutons...)

. Présente les points importants a connaitre polisauti
efficacement la fenétre

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

QO 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 motxpressions en

du lexique du module Préparation Budgétaire de GFC.

Par exemple :
Deszcription de la fenétre |_ (O] x|
Rubriques d'aide PBrécédent Options

Fiche d'un établissement

B ©OBERA

*a quoi sert cette fenétre 7

Elle permet de saizir et de mettre & jour les informations refatives 4 un
Etablizzement.

EI Description de la fenétre

Humeéro : Pour les établizzements publics d'enseignements, cette

Regiztre Hational des Etablizzemerts. Chague étahlizsement est

ifertifié par un nUMEro du Registre Mational des Btablizzements
compozé de T chiffres et d caractére,
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U  Afficher une procédure d suivre

Dans les fenétres d'aide, les procédures a suivtesgynalées par

le symbole 2. En cliquant sur le texte en vert_et soulignérait t

plein, vous pourrez afficher la procédure a suivre.
Par exemple :

EI A quoi sert ce panneau ?

GFC.
E' Description du panneau

YOS dever :
* =0t zaisic e chemin d'accés

d'accés par navigation).
Que faire aprés ?
¥ Cliquer sur Suivant

E Procédures de Préparation Budgétaire

Rubriques d'ai Options

Répertoire d'installation de GFC : =i le chemin d'accés & l'application GFC est différent de CHGFC,

« =0t le renseigner su moyen de la commande Parcourir (ce houton permet de 2 renseigner le chemin

=] Wilizer la commande Parcourir

¥ Cliguer sur le bouton Parcourir
L'arhorescence du poste de travail s'affiche.

¥ Cliguer 2 foiz sur 'unité ol se trouve 'élément recherché (par exemple, C: pour le
dizgue dur de 'ordinateur)

Si vous recherchez un sous-répertoire |
¥ Repérer e répertoire dans lequel il ze trouve et cliguer 2 foiz dessus

Poursuivre zelon le méme principe, puis, larsgue vous repérez le sous-répertoire
recherché

¥ Cliguer 1 fois dessus

[ =

<
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O Accéder av Sommaire de l'aide

L'option Rubriques d'aide du menuAide et le boutorRubriques
d'aide des fenétres d'aide vous permettent d'afficheolamaire
de l'aide :

Sommains l Irdes ] Hechercher]

Cliguez sur une rubrigue, puis sur Afficher. Ou cliguez sur un autre anglet, tel
que Index.

[
@ Fenétrez d'aide contextuelle
@ Procédures

Afficher | Irprimer. .. Annuler

Le sommaire de I'aide vous permet d'accéder dirente:
¢ aux définitions du lexique
¢ aux fenétres d'aide contextuelle
¢ aux procédures du module Préparation Budgétair&SE€E.
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Le contenu de I'ensemble des fenétres d'aide akgrégnt
fourni dans sous forme de fichier. Ce fichier p&toe
imprimé au moyen du logiciéicrobat Reader. Il est
accessible depuis le meAide - Documentation PDF -
Aide en ligne Si vous préférez étre guidé a partir d'un
document papier plutdt qu'a partir de I'aide endighous
vous conseillons d'imprimer ce fichier.
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2. Comment vutiliser le manuel et 'aide en

ligne ?

Cette section décrit les moyens a utiliser pourccha des étapes
de la mise en ceuvre du module Préparation BudgétailGFC et
de son apprentissage :

Pour connaitre le module Préparation Budgétaire de GFC.

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

Pour connaitre le déroulement des opérations @ 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 E Présentation
manuel vous permet de prendre connaissance générale
des opérations qui seront réalisées au moyen du

module Préparation Budgétaire de GFC.

B Pour installer le module Préparation Budgétaire de GFC sur le micro-

ordinateur.
L'installation du module Préparation Budgétaire Notice
s'effectueen régle généralsur le poste ou se d'installation
trouve le modul€€omptabilité budgétaire de de GFC
I'exercice en courd?our étre guidé lors de Préparation
l'installation, reportez-vous a la notice Budgétaire
d'installation.
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B Pour connaitre le déroulement des opérations a réaliser avec le module

Préparation Budgétaire de GFC.

Selon les opérations que vous souhaitez faire

avec le modul®réparation Budgétairede

GFC:

e Démarrer le module Préparation
Budgétaire de GFC.

« Importer le budget de I'exercice en cou

e Mettre a jour les informations relatives
I'établissement.

» Effectuer les opérations de saisies
courantes.

* Etc.

= Guide
d'utilisation

rs.

a

Reportez-vous a la section correspondante du

Guide d'utilisation.

Pour localiser une opération particuliere :
consulter le sommaire de ce manuel.

L Sommaire

Indépendamment des conseils donnés par le

manuel, les fenétres d'aide contextuelle va

W Fenétres

guident lors des opérations que vous réalisez d'aide

sur les fenétres du module Préparation
Budgétaire de GFC.

Le chapitrel Démarrer le module
Préparation Budgétaire de GFCdécrit en
détail comment utiliser l'aide en ligne du
module.

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

Lorsque vous vous posez une question sur
fenétre du module Préparation Budgétaire

GFC : « que saisir pour telle rubrique ? », «
quoi sert ce bouton ? », « pourquoi ne puis
pas réaliser telle opération ? » ..., nous vol
conseillons d'afficher la fenétre d'aide

-8l Fenétres
Is d'aide

contextuelle afin de consulter les informations

fournies.
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A partir des fenétres d'aide contextuelle, vous
pouvez également :
« Consulter la définition des termes utilisés[?] Cliquer sur le

terme
Afficher une procédure a suivrzl). 2] Cliquer sur le

nom de la

procédure

B Pour &tre 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?] Fenétres

> de la procédure signalgar le symbo d'aide

I

Ou

» Cliquer sur le boutoRubriques d'aide

> de la fenétre d'aide ou sélectionner
l'optionRubriques d'aide du menu
Aide

» Cliquer 2 fois suProcédures 2] Sommaire de

» Rechercher et cliquer 2 fois sur la procé l'aide

» Suivre les instructions 2] Procédures

B Pour connaitre la signification d'un terme.

Lorsque vous souhaitez connaitre la
signification d'un terme ou d'une expression
utilisé dans le modulBréparation 2] Fenétres
Budgétaire : d'aide

Ou
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» Cliquer sur le boutoRubriques d'aide de
la fenétre d'aide

Ou

» Sélectionner l'optioRubriques d'aide du
menuAide

» Cliquer 2 fois sut.exique

» Cliquer sur le terme ou l'expression

2] Sommaire de
['aide
2] Lexique

Le manuel de I@réparation Budgétaire est accessible
depuis le meniide - 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 lectufééran,
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

GestionFinanciere eComptable

Module
Préparation Budgétaire

Manuel utilisateur

Version 14.1

Juin 2011
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Présentation générale du module Préparation

Budgétaire de GFC

Le modulePréparation Budgétaire de GFCdonne la possibilité,
a tout établissement le souhaitant, de préparebudget du
prochain exercice comptable.

Le budget préparé, c'est-a-dire saisi dans le neodtéparation
Budgétaire, doit étre édité, envoyé au Conseil d’Administratio
puis aux Autorités de Contrdle, chacune de cesriosts devant
donner un avis sur le document global.

Les imprimés budgétaires comprennent 'ensembleddeaments
légaux :

¢ une piéce récapitulativeonstituant le document principal de
I'établissement et prenant en compte la saisialitE&sentes
piéces de développemditl / B10),

¢ les pieces de développementrecettes et en dépenses :
- par chapitre de service géngia2, B3/B2bis, B3bis)
- par chapitre de service spédiab, B6/B5bis, B6bis)
- par chapitre d'investissemg(id8, B9/B8bis, BObis)

¢ une piéce de calcul détaillé du service annexelmihgement
(B4),

¢ une piéce de ventilation des charges communedsdinble
immobilier, en cas de partition uniquemé¢Bf),

¢ un état récapitulatif des emplois de I'établissetr{Bi4).

Le budget saisavec le modul®réparation Budgétaire, puis voté
par le Conseil d’Administration, peut étre reprie dacon
automatique - soit sous forme de budgptovisoire soit sous
forme de budgetxécutoire- en début de nouvel exercice afin
d’éviter une nouvelle saisie du budget initial @insdu module
Comptabilité Budgétaire.

En fonction des caractéristiques de [I'établisseméntmodule
Préparation Budgétaire doit prendre en compte des variables
diverses en relation avec les modalités de fonetorent :
Etablissement support/SACD, SAH, hébergementsé&spetc.
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Ces situations sont abordées de maniere plus spexifians la
partieGuide d'utilisation de ce manuel.

Le module Préparation Budgétaire intégre en outre Etat
Prévisionnel de l&CommandePublique (EPCP), excepté pour les
établissements situés a I'étranger.

Cette fonctionnalité est proposée par défaut. Chagablissement
peut modifier ce choix.

La mise en place du modukeéparation Budgétaire s'effectue en
respectant une chronologie des opérations, énumélaes leur

grande ligne :

B Installation de la Préparation Budgétaire

B Lancement de la Préparation Budgétaire.

B Initialisation des propriétés lors de la toute premiére utilisation.

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

Budgétaire ou création d’un nouvel établissement.

Sélection de I’établissement.

Mise @ jour des informations relatives a 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 contrdle.

Saisie du résultat des Autorités de contrdle

Exportation du budget vers lua Comptabhilité Budgétaire du nouvel
exercice.

En cours d'année, le moduRréparation Budgétaire de GFC
peut étre utilisé pour effectuer la Préparation daddire d'un
nouvel établissement.
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B Installation de la Préparation Budgétaire.

Le modulePréparation Budgétaire doit étre installé sur le poste
de travail ou se trouve l@omptabilité Budgétaire de I'exercice
en cours ou éventuellement, sur une station du réseausbu e
implantée l&Comptabilité Budgétaire de I'exercicesn cours

Dans le cas ou il s'agit dh tout nouvel établissemeatéé sans
situation comptable préexistante, le module peetiéstallé sur le
poste ou figurera la future Comptabilité Budgétaire

Pour l'installation, vous reporter aux procédurésrides dans la
notice d'installation de la Préparation Budgétairmmonoposte ou
réseau, diffusée avec le Cédérom.

B Lancement de la Préparation Budgétaire.

Une icbne présente sur le bureau permet de laesedifférents
modules de G.F.C. présents, dont la Préparatiogdadte.

Le support matériel de la Comptabilité budgétaire @
I'exercice en cours et de la Préparation Budgétairest

[ﬂégj le méme ou peut étre différent. Cette icbne unique
permet I'accés au module.

GFC

Lors de linstallation, la Préparation Budgétaireé@

implantée - en monoposte ou en réseau - sur le mém

support matériel que la Comptabilité budgétaire de

I'exercice en cours. Ou bien sur un support difiérda

Comptabilité budgétaire de l'exercice en cours leur

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 Budgétaikent letout premier
lancementu module, il faut obligatoiremeititialiser la base de
Préparation budgétaire. Cela est réalisé en apggd&latil de gestion
des bases MySQBD_GFC.
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Cette initialisation ne doit étre faite qu'une sefdis, avant le premier
lancement du module de Préparation budgétaire.

Une icone présente sur le bureau permet de |aocgit He gestion
des bases GFC.

~r

E i
BD_GFC Local

Apres avoir sélectionné la base de données corgatmst alors
possible de faire uraitialisation de la base.

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

L'accés a la Préparation Budgétaire, lata tout premier
lancementde I'application, passe par un éctastallation de la

Préparation Budgétaire — Propriétés qui permet d'identifier des
éléments indispensables pour la suite de l'utibsatiu module.
Ces propriétés une fois définies sont appliquéetous les
établissements présents devant faire l'objet d'lréparation
Budgétaire.

Cet écran d'initialisation des propriétés n'apparatra plus
lors des lancements suivants. Il est donc capital ed
sélectionner les options correspondant a la situath de
I'établissement ou des établissements.

Le modulePréparation Budgétaire offre I'acces a la fenétre de

sélection des établissements.

A la toute premiére utilisation de [I'application,ucan

établissement n’est présent. Il faut procéder a ieitialisation.

Cette initialisation des établissements est I'us @geéalables a

toute utilisation de I'application.

Cette initialisation des établissements peut &fecteiée par deux

méthodes :

¢ L’importation du budget de I'exercice en cours, plas

établissements existants
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¢ Lacréation d’'un nouvel établissement, pour I'éisdment
n'ayant aucun historique budgétaire.

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

Lors de la premiére utilisation, vous devez impogeur chaque
établissement présent sur le poste, le budgetxkertice en cours.

Cette opération n'a lieugu'une seule fois pour chaque
établissement.

Aucun utilisateur ne doit travailler dansCamptabilité
Budgétaire pendant cette phase d’importation.

B [Initialisation d’un nouvel établissement.

Il est possible d'initialiser un nouvel établissemesituation pour
laquelle la migration du budget précédent est irsibbs
notamment lors de I'ouverture en septembre d'uneite entité.

Il vous faut procéder a l'identification compléte ketablissement
ainsi créé.
B Sélection de I'établissement.

En utilisation courante du moduRréparation Budgétaire, vous
devez sélectionner un établissement sur lequel aibestravailler.

Rappel : Au premier lancement, la liste des établissements

disponibles est vide, il faut soit importer parbiissement
le budget de l'exercice en cours, soit initialisar nouvel
établissement.

Deux procédures sont possibles :

¢ Lors de la connexion a I'application,
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¢ Sivous souhaitez travailler sur un autre établissat lorsque
vous étes dans I'application.

B Mise a jour des informations relatives @ un établissement.

Les informations générales d'un établissement,esaidans le
module Comptabilité Budgétaire de I'exercice en courspeuvent
étre récupérées de fac@utomatique lors de la procédure de
migration. Ces informations somtodifiables et/ou a compléter

Dans le cas d'umouvel établissement créé sans comptabilité
budgétaire pour I'exercice en cours - ces infoiomat sont a
renseigner, car aucune donnée ne préexiste a jjtanedu RNE
et du patronyme de I'établissement saisis danseleurdtilitaires

- Initialisation d’'un nouvel établissement

> Sélectionner l'optioktablissementdu menuParameétres
+ La fenétre dnformations sur un établissements'affiche.

Cette fenétre comporte quatre volets identifiésdearonglets :

- Informations générales
- Rattachement

- Statut

- Autres

Pour accéder a un volet, cliquer sur I'onglet spoadant.
Lorsqu'une fenétre comporte plusieurs volets, lesitdns OK et

Annuler permettent d'enregistrer ou d'annuler les infoionat saisies
et/ou modifiéeslans I'ensemble des volets.

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

» Cliguer ensuite sur l'ongl&attachement
» Compléter ou modifier les informations de cet ohgle
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» Cliguer ensuite sur l'ongl&tatut
» Compléter ou modifier les informations de cet ohgle

» Cliguer enfin sur l'ongleAutres
» Compléter ou modifier les informations de cet ohgle

Les informations saisies dans ces différents vaderst déterminantes
pour la saisie des données du budget en préparatidédition des
documents, ainsi que du suivi dEPCP dés la Préparation Budgétaire.

Ces informationse sont plus modifiablesdes lors que la saisie du
budget est commencéexcepté pour EPCP. Il est dondmportant de
renseigner correctement toutes les zones en fonction du type
d’établissement, de son statut et de sa strucawex(ou sans SAH, avec
ou sans Hébergements croiseés, etc.)

B Changement du mot de passe éventuellement.

Il est possible de changer le mot de passe praparsééfaut dans
la Préparation Budgétaire.

» Sélectionner l'optiodpplication... du menuParamétres
« La fenétre deParametres de Préparation Budgétaire
s'affiche.
» Sélectionner l'onglddtilisateur
» Changer le mot de passe, en tapant d’abord leaxdel, et ensuite le
nouveau code choisi dont il faut confirmer la saisi

Pensez a mémoriser et a conserver votre houveadergasse,
car si vous l'oubliez, il n’y a aucun moyen dedérouver.

B Saisie des éléments du budget en fonction des parameétres définis.

En fonction dutype d'établissement et desParametres définis
précédemment dans leformations sur un établissement vous
avez a saisichronologiquemeriles éléments composant le budget.
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Ces opérations sont décrites en détail dans laep&tide
d’utilisation de ce manuel.

Elles ont été regroupées par catégorie d'établisaenet
distinguées par caractéristiques, présence ou nam $ervice
Annexe dHébergement, et, situation ou non d’hébergements
croisés gtablissement qui nourriétablissement qui est nourri

Reportez-vous au chapitre correspondant a la &ituate votre
établissement. Toutes les situations budgétaiemd peut-&tre pas
été décrites, il faudra alors les adapter a vatseparticulier.

Type et/ou caractéristique Chapitres
EPLE autonome sans S.A.H. 1,2,4,5
EPLE autonome avec S.A.H 1,2,3,4,5
EPLE avec SAHjui nourritun ou 1,2,35,4,5

plusieurs établissements

EPLE avec SAHjui est nourripar un 1,2,36,4,5
établissement

EPLE support SACD avec S.A.H. 1,2,3,4,5,6
EPLE support SACD sans S.A.H. 1,2,4,56
SACD 1,2,3,456

Dans chaque chapitre I'ensemble des opérationdeatiedr est
décriten suivant la chronologie des opérationsPour avoir des
précisions reportez-vous aussi aide en ligne fournie avec
l'application.

m  Edition du budget pour le Conseil d’administration.

Une fois toutes les opérations de saisie réaliséest nécessaire
d’éditer les documents a communiquer aux membre€ahseil
d’administration —Edition pour le Conseil d’administration.
Cette édition empéche toute modification de saide la
proposition de budget faite au Conseil d’admintgira

Au préalable, il est fortement conseillé d’'impriniles documents
Avant Conseil d’administration qui offrent I'ensemble des
documents du budget a des fins d’étude et de eatidin.
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B Saisie du résultat du Conseil d’administration.

Le Conseil d’administration ayant émis un vote &irbudget
présenté, dans le respect du calendrier des opésatudgétaires,
il est indispensable pour la suite des opératioassdisir le
Résultat du Conseil d’administration

Le budget doit en effet faire apparaitre en dehdus vote
(acceptation, refus), les propositions présentéas lp Chef
d’établissement et celles votées par le Conseilrdiaistration.

En fonction de la teneur du vote — acceptation avedifications,
modifications refusées par le Chef d’établissemgait,exemple —
il est nécessaire de saisir les propositions vopggsle Conseil
d’administration. Elles ne peuvent faire l'objetudé saisie
gu’'apres inscription du vote, par un retour dars neenus de
saisie.

Edition du budget pour les Autorités de contrdle.

Le vote saisi avec présence ou non de modificatlertsudget doit
étre édité pour étre adressé aux Autorités de Glentdans le
respect des échéances du calendrier. Il est inthapée de réaliser
ces éditions en nombre suffisant (exemplaires &opréour le
compte financier, etc.).

Cette édition empéche toute modification de saisibudget.

B Saisie du résultat des Autorités de controle.

Dans le respect des échéances du calendrier, ftnetion des
documents transmis par I'ensemble des Autoritésargrole, il

faut saisir le résultat.

Ce résultat peut s’accompagner de demande de watdbfis.

Celle-ci ne peut étre prise en compte qu’aprésesdisrésultat des
Autorités de contrbles. Il est alors possible deen& sur les
menus de saisie.



26 Présentation générale du module Préparation Baidgéte GFC =

B Exportation du budget vers lu Comptabhilité Budgétaire du nouvel exercice.

Le budget, une fois connu et inscrit le résultad detorités de
contr6le, doit faire l'objet d’'un transfert vers @omptabilité
Budgétaire du nouvel exercice : le budget est @résutoire.

Si l'avis des Autorités de contrble n’est pas cofora de la mise
en place du nouvel exercice, et, compte tenu dpecntésdes
échéances du calendrier, le budget peut étre émnsfers la
Comptabilité Budgétaire du nouvel exercice : le dridest alors
provisoire.

Dés que le résultat des Autorités de contréle esnu, il est

nécessaire de procéder a un nouveau transfert dgebwapres
saisie du Résultat, mais sous sa foaxécutoire
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7 Guide d'utilisation

Cette partie est destinée a vous guider lors decddisation des

opérations que vous pouvez mettre en ceuvre avemddule

Préparation Budgétaire de GFC :

Chapitre 1

1. Démarrer le module Préparation Budgétaire de.GFC

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

3. Initialiser I'établissement par I'importation de@omptabilité
Budgétaire.

4. Créer un nouvel établissement dans le module Ratipar
Budgétaire.

5. Sélectionner un établissement.

6. Changer le mot de passe.

Chapitre 2

7. Mettre a jour les informations relatives a I'étabément.

Chapitre 3

8. Saisir le Service Annexe d’Hébergement

Chapitre 4

9. Saisir les éléments du budget.

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 controle.

14 Saisir le résultat des Autorités de contréle.

15 Exporter le budget vers la Comptabilité Budgétdirenouvel
exercice.

Chapitre 6

16 Les services a Comptabilité distincte (SACD et idabment
Support)

En complément de ce manuel, l'assistance a lattdis du
module Préparation Budgétaire de GFC est assurdaipa
en ligne. Les modalités d'utilisation de l'aiddigne sont
décrites en détail dans le chapitre 1 de ce guidiishtion
(Démarrer le module Préparation Budgétaire de GFC).
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1. Démarrer le module Préparation Budgétaire de
GFC

Le module Préparation Budgétaire de GFC doitiastllé
sur le micro-ordinateur - en monoposte — ou sgeveda
Comptabilité Budgétaire de I'exerciem cours

En réseau, il peut étre installé sur le servewseotiouve la
Comptabilité Budgétaire de I'exerciem courscomme sur une
station du réseau. Son utilisation se fait néansoiriquement
en mono-utilisateur.

Dans le cas din tout nouvel établissemesréé sans situation
comptable préexistante, le module peut étre idstalt I'unité
ou figurera la future Comptabilité Budgétaire.

Pour les modalités d'installation, vous reportex procédures
décrites dans la notice d’installation de la Pratian
Budgétaire — monoposte ou réseau — diffusée aveédérom
de I'application.

Rappel : si la version de la Préparation Budgétietexercice
précédenest détectée par la procédure d'installatiorstil e
demandé de procéder & 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 créer un nouvel établissement.

Comment sélectionner un nouvel établissement.

Comment lire la fenétre principale du module Préparation Budgétaire.

Comment utiliser I'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 I'accés au lanceur de

GFC a été copiée sur le bureau d
votre micro-ordinateur, ainsi que

I'cone d’'acces a I'outil de gestion
des bases GFC.

L'outil de gestion des bases GFC
peut également étre démarré a p:
du menuDémarrer.

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

BD_GFC Local
* Démarrer
arti Programmes

+ Education nationale

* BD GFC
¢ Démarrer
¢ Programmes
* GFC Windows

* GFC

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 élésieptre au
moyen d'undouble clic Vous devez alors cliquer 2 fois
consécutivemensur I'élément.

= Au premier acces, apres l'installation
Sur le bureau de votre micro-ordinateur :



32 Démarrer le module Préparation Budgétaire de GFC =

bs
> Cliquer 2 fois sur l'icone de gestion des bases ED_GFC Local
Puis,
- Chaoisir la base de données (Préparation budgéta@xercice
en préparation »)
- Initialiser la base
- Sauvegarder la base
Puis, appeler le lanceur, comme pour les accéarsisiv

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

» Cliquer 2 fois sur I'icone GF( @
GFC

* La fenétre s'affiche :

& Gestion Financiére et Comptable - version 6.1

Exercice antérisur Exercice en cours Exercice en préparation

iiﬁﬁ [ Comptabilité Budaétaire iiﬁﬁ [ Comptabilité Budgétaire [ Préparation Budgétaire

[ Comptabilité Géngrale [ Comptabilité Géngrale

[ Régies

% [ Adririistraticn
@ [ Campte Financier

» Dans la colonne de droité&xercice en préparationcocher la case a
gauche de la mentidréparation Budgétaire et a droite du symbole de
la préparation budgétaire

[ Régies

[ sdrniriistration

[] Campte Financier v Larier
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Préparation
Budgétaire

» Cliguer sur le boutohancer
» Les opérations de lancement de I'application stffent avec
I'affichage de la version de I'application.

Gestion Financiére et Comptable

Module de
r -

Préeparation
minigténe B i
Secaling Budgétaire
galignals :

pazeignement Wersion 13,1

InpeiiREr
TeChercge

Yeuillaz patienter,,,

CERIAG

» Attendre I'apparition de la fenétre de connexioivaute :

Connexion a Préparation Budgetaire:

i Infarmation utilisateur
:%u Hom: | BLIL

Mat de pazse: ||

x Annuler | ? Aide

B Saisir le mot de passe.
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La fenétreConnexion a Préparation Budgétairepermet la saisie
du mot de passe par défaut de l'utilisateur du heoBtéparation
Budgétaire.

Par défaut la rubriqudom est renseignée avec I'utilisateur
PBUDUSER

» Renseigner |dot de passe
Le mot de passe peut étre saisi en minuscules magrscules.

0K > Cliquer sur ce bouton pour valider la saisie etfeet

K Annuler > Cliquer sur ce bouton pour annuler la connexion

% side || > Cliquer sur ce bouton pour afficher et consultaide
. en ligne

Vous allez, a partir de cet écran, apprendre ddsanformations
disponibles et lancer le module Préparation Budigeta

Q Afficher la fenétre d'aide

QO Déplacer une fenétre

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

Pour chaque fenétre du module, vous pouvez affisherfenétre
d'aide afin d'étre guidé lors des opérations aiseyaldans le
contexte.

> Cliquer sur le boutorﬂ‘

» Lafenétre d'aide s'affiche.
L'organisation de l'aide en ligne est présentée damchapitre
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 tlaiet de la fenétre de
Connexion a Préparation Budgétaire vous pouvez étre amené a
déplacer la fenétre deonnexion a Préparation Budgétaire
affichée, par exemple, en haut et a gauche datiécr
Pour cela:
» Cliquer sur la fenétre affich&onnexion aPréparation Budgétaire
» Lafenétre redevient active. Son titre s'affichiefend bleu.
» Cliguer sur le titre de la fenét@onnexion a Préparation Budgétaire
maintenir le bouton de la souris enfoncé puis d&plia souris
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U Saisir le mot de passe

Pour étre guidé dans les opérations a réalisarette fenétre :
» Prendre connaissance des informations fournieslddagsétre d'aide
» Saisir le mot de passe par défgic, en minuscules ou en majuscules

Pour valider la saisie :
> Taper sur la touch# ou| / oK

» Lafenétrelnstallation de Préparation Budgétaire -
Propriétés s'affiche, lors de la toute premiere entrée dans

I'application.

B |Initialiser les Propriétés de la Préparation Budgétaire.

L'acces a la Préparation Budgétaire,

la¥e tout premier

lancementde I'application, passe par un échastallation de la
Préparation Budgétaire — Propriétés qui permet d’identifier des
éléments indispensables pour la suite de l'utibsatiu module.
Ces proprietés une fois définies sont appliquéesous les
établissements présents devant faire I'objet d'yméparation

budgétaire.

| Jpgztatl el g o= My S s Bl ey - Mgy f=ids L_]

Installation

@ Année de 'exercice en préparation 2011 jt

[ Utilization des nomenclatures de référence

Type d'établizzement
¢ Metropole
™ DOM [Département d'Outre Mer]
" TOM [Tenitore d'Outre Mer)
(™ Etranger

Monnaie locale

Mombre de décimales j

Format des dates

X annuler ‘ ?

Sivous n'utilisez
pasles
Nomenclatures
de référence
pensez @écocher
cette option.
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Cet écran d'initialisation des propriétés de ['agpgtion
n'apparaitra plus lors des lancements suivantestl donc
capital de sélectionner les options corresponddatsituation
de I'établissement ou des établissements.

Sont a renseigner les informations concernant :
¢ L’année d’exerciceincrémentée sur I'année en préparation,
¢ L'’utilisation des nomenclaturede référence cochée par
défaut,
¢ Lalocalisation de I'établissemeniiétropole, DOM, TOM,
étranger.

Pour les établissements de®M , le nombre de décimales est mis
automatiqguement a zéro lors de la sélection deype T
d'établissement.

Pour les établissements &tfanger, la zone de saisie de la
Monnaie localeest active et peut étre renseignée.

Pour les établissements &tfanger, le format des dates peut étre
paramétré en fonction de la configuration localéaleinateur.

0K » Cliquer sur ce bouton pour valider la saisie etféet
» La fenétre Sélection d’'un établissement s'affiche.

X annuler || > Cliquer sur ce bouton pour revenir a I'écran préoéd

% side || > Cliquer sur ce bouton pour afficher et consultaide
. en ligne
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m Initialiser les établissements de la Préparation Budgétaire.

Lors du tout premier lancement de I'applicatioréclan Sélection

d’'un établissementne propose aucun établissement dans la Liste des
établissements disponibles. L’application est \dergle toute
information sur une identification quelconque détablissement.

Selection d'un etablissement

[~Lizte dez établizzements disponibles
@ | =l
[ Lershlizsement s 18 mios avec succes

Siaucun établiszement n'est dizponible ou =i celu
gouhaité ne l'est paz, | est néceszsaire de lancer
I'dszizgtant de migration en cliquant sur le bouton
"Impartation', ou d'initializer un nolel établiszement par

le menu Litilikaires",
Impartatior...

st x Ariruler | ? Aide |

Lors des connexions suivantes, le moduRréparation
Budgétaire offre l'accées a la fenétre desélection d'un
établissementen proposant la liste des établissements présents
dans [l'application, car initialisés. Cette initgdtion des
établissements peut étre effectuée par deux mé&hode
- limportation du budget de I'exercice en coursaide
de [l'Assistant de Migration, depuis le bouton
Importation .
- la création d’'un nouvel établissement.
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U Assistant migration : importation du budget de I’exercice en cours.

Par importation du budget de I'exercice en courfgut entendre
la récupération du budget proprement dit, mais iauEs
informations identifiant I'établissement : Consembu Paramétres
(dont le nombre de membres du CA), éléments spéeisi a
I'établissement : codes de gestion, et, pour 'EP@riques de
marchés et nomenclatures des marchés de la commabtgue,
avec les montants deEkat Prévisionnel

Si I'établissement fait un suivi du Service annel{@bergement
dans le budget de I'exercice en cours, les sogoees de
I’'hébergement peuvent étre récupérées automatiqueme

Si I'établissement a renseigné des emplois lorsaderécédente
préparation de son budget, ceux-ci sont récupérés
automatiquement depuis le budget de I'exerciceoeinsc

Cette importation est réalisée automatiquement idepa
comptabilité budgétaire deslkercice en cours

Deux procédures sont possibles :

» Cliquer sur le boutotmportation dans le cas d’une toute premiére
utilisation de I'application pour la migration déthblissement ou du
premier établissement de la liste,

Ou

» Sélectionner I'optiorssistant de migration—Importation depuis le
menuPréparation budgétaire dans le cas ou la premiére migration a été
effectuée pour un des établissements présentdallste des
établissements (d'une cité scolaire par exemple).
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U Importation du premier établissement avec I'Assistant de Migration.

» La premiére fenétre deAssistant Migration s'affiche :

Aszistant Migration

siolsidre
ddocetion
matignekg
EgseigREmEnt
soprigmr
TeLheiche

l'exercice en cours, établizzement par &tablizzenent.

@ Cet azsizstant va vous guider pour récupérer le budaet de
Cette étape est obligataire pour préparer un nouveau

budget.

X

x Annuler ]

P fide
g

» Cliguer sur le boutoSuivant

Assistant Migration

Biglsidce
ddocetion
matignekg
BESEIGREMERD
sopérigmr
TeLheiche

S électionnez ['&tablizzement pour legquel wous voulez récupérer

le budget de I'exercice en cours.

|~ Etablizsements-

Murméro j am

00000004 | LYCEE MONTEVERDI

[ Précédent] Suivant H5 ] x Arnuler ]

P ide
g
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» Sélectionner I'établissement en cliquant sur ladigorrespondante, si
plusieurs établissements figurent dans la listpgsée

Note : Un établissement ne peut étre migré — impoé’aene
seule fois.

i Etablizzements

Murnéro 1 I o [
00000004 | LYCEE MONTEVERD
- |COLLEGE MARAIS

00000030 GRETA MORD SUD

Si I'établissement est a nouveau sélectionnéylgdnSuivant
demeure inactif — il reste en grisé. Et la cagauche d€et
établissement a déja été migrést cochée.

» Cliquer sur le boutoSuivant
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Assistant Migration - [0000001B8]

Options diinstallation. Cez données ne sont pas accessibles, elles
ont été definies a linstallation de 'application,

Biglsidce
Educetion
matianele
BasEigneEment
supbrider
ELhErCRE

ez Erécédent1 X dnnuler ] P Aide ]

* Sur cet écran aucune information n’est modifialale p
l'utilisateur.

Note : En cas de choix erroné dans l'initialisation des
Propriétés de laPréparation budgétaire au premier
lancement de I'application, un message signalénowhérence
sur la Monnaie :

Avertissement

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

Si vous avez fait une erreur a la toute premitaped
d’initialisation desPropriétés de la Préparation budgétaire

il 'y a pas d’'autre solution que de désinstatlmmplétement la
Préparation Budgétaire et de relancer une instaildepuis le
Cédérom.

» Cliguer sur le boutoSuivant
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Assistant Migration - [0000001B]

iélectionnez woz options de migration de la comptabilité
budgétaire vers la préparation budgétaire.

v :
Cochez cette caze pour récupérer tous les paramétres de
I'établissement.

TIIL

enceignemgnt |v Code: de gestion
i) o Cochez cette case pour récupérer la totalité des codes de
gestion de ' établiszement. 5i vous ne cochez pas cette
Eu caze, seuls les codes de gestion utilisés dang la

comptabilité budgétaire en cours serant migrés.

24 Erécédent| x Anruler | ? Aide |

» Garder coch€onstanteset Codes de gestiopour obtenir tous les
éléments nécessaires a la préparation du budget.
* Les codes de gestion liés a I'extourne (/CAP/ ..i)ntpnt pas
travaillé dans I'exercice en cours ne sont pasptémenés.
* Sivous ne garder pas codbédes de gestionseuls les codes
utilisés dans le budget de I'exercice en coursrgeranserves.
» Garder coché Sous-catégories d’hébergement poemioiensemble
des sous-catégories de I'hébergement utiliséesldamsvi du SAH.
Cette option est grisée s'il N’y a pas de suivBAH dans I'exercice en
cours.
» Cliguer sur le boutoSuivant
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Assistant Migration - [0000001B]

Wous Btes prét & migrer les données de la comptabilité budgétaire
wers la préparation budgétaire.

Cliguez sur Teminer pour effectuer le traitement:
Biglsricg

tducatiam
motignele
EgsRignEment
SUpErignr
TeLherche

= Erécédent1 X Annuler ] P Aide ]

» Cliguer sur le boutoiferminer
» La migration est alors lancée. Le transfert desxden
s'effectue selon I'ergonomie Windows avec transéetre
dossiers. Le constat de la réussite de I'opératpparait dans
I'écran suivant :

Information ['5_<|

\i‘) kdigration réuzsie pour 'établizzement 0000001E

OF.

» Cliquer sur le bouto®K
* La préparation budgétaire de I'établissement megtélors
disponible : I'établissement a été initialisé.
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U Avtre méthode d’accés a I’Assistant de Migration.
Pour enchainer les migrations des différents d&sdanents
présents — si la situation comptable le nécessitdin de les
initialiser, vous devez rappeleABsistant de Migration.
Deux méthodes sont possibles :

1 -Premiére possibilité :

» Cliguer sur le menu Préparation Budgétaire
» L’écran suivant apparait :

Références »

Budget k
—» Assistant de migration »

Sélectionner un ékablissement. ..

Quitker

» Sélectionner I'optiorAssistant de migration
» L’écran suivant apparait :

—» Importation...

» Sélectionner le choiknportation
» La fenétreSélection d’'un établissemenest alors disponible
avec le boutommportation .

» Procéder en suivant la description des paragrgpéesdents.
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2 - Seconde possibilité

ol

» Cliquer sur 'icone symbolisant un établissem — la premiére a
gauche dans la barre de commande
» LafenétreSélection d'un établissemenest directement
disponible avec le boutdmportation .

» Procéder en suivant la description des paragrgpéegdents.

Selection d'un établissement

[~ Lizte des établizsementz disponibles-

[ Stablizsement 3 Stemiong avecsucoes

Siaucun établizzement n'est dizponible ou 2 celu
zouhaité nel'est pas, | est néceszaire de lancer
[dzziztant de migration en cliguant zur le bouton
"Impaortation’, ou d'initializer un houvel &tabliszement par

le menu Utilitaires"
Impartatior...

o OK XK Annuler | P hide |
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B Création d’un nouvel établissement.

Il est possible de créer un nouvel établissemesituation pour
laquelle la migration du budget précédent est irsipdes
notamment lors de I'ouverture en septembre d'uneite entité.
Pour cela:

Lors de la connexion a I'application, la fené&ection d’'un
établissementapparait.

» Cliquer sur le boutoAnnuler

» Cliquer sur le menutilitaires

» Sélectionner I'option Initialisation d’'un nouvebdlissement
» Renseigner le RNE dans la rubrigueméro d’établissement
» Indiquer le Patronyme de I'établissement

» Valider en cliquant sur le bout@kK

Initialisation d'un nouvel établissement

MNurméro d'établissement J|

Fatronyme de I'établissement

e x Annuler ? Aide

A titre d'exemple :

Ipitialisation d'un nouvel établissement

Murnéro d'établisserment ]TJEEHDDME

Fatronyme de |'etabliszement
|COLLEGE N'g

o 0K | X .-’-'l.nnuler] ? Aide




48 Démarrer le module Préparation Budgétaire de GFC =

U Sélection d’un établissement

Des lors que la migration ou toutes les migrations été faites,
que la création a été réalisée, a chaque entréel@Bréparation
Budgétaire, vous devez avant toute opération, procéder au choix
de I'établissement.

» Depuis la fenétre Sélection d’'un établissement :
» Cliguer sur la fléeche sous Liste des établissendingnibles.

Seélection d'un étahlissement

[~ Lizte des établizzements disponibles-

.| 00000004, - LYCEE MOMTEYERLI
[ 0000001E - IIILLEG MARAIS
TR (00000EE - GRET A NORD 51D
zouh| 0000004 - COLLEGE N*G
['hzsistant de migration en cliguant sur le bouton
"Importation', ou d'initializer un nouvel etabliszement par

le rmenu "Utilitaires",
Impartatior...
o OK | X Annuler | T Aide ‘

> Sélectionner 'établissement dans la liste
» Cliquer sur le bouto®K
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Autres possibilités pour appeler la fenétre Sélection d'un
établissement

1 - Premiére possibilité :

» Cliguer sur le menu Préparation Budgétaire
» L’écran suivant apparait :

Féférences b

Budget 2
Assistant de migration »

Sélectionner un ékablissement. ..

Quitker
» Cliguer sur I'option Sélectionner un établissement...
2 - Seconde possibilité :

Méthode la plus rapide :

ol

» Cliguer sur I'icbne symbolisant un établissen , la premiére a
gauche dans la barre de commande
» La fenétreSeélection d’'un établissemenest directement
disponible.

Les premiéres étapes et opérations absolument sadess a la
prise en main du modulRréparation Budgétaire viennent d’étre
décrites.

La section suivante présente la fenétre princigile module
Préparation Budgétaire de GFC afin d’'indiquer I'ergonomie de
'application avant d’exposer les opérations quesvpourrez y
effectuer en fonction du type d’établissement quéas\wgérez.
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B Présentation de la fenétre principale

La fenétre principale comporte 6 zones selon lémsehsuivant :

@ Titre de la fenétre

PrIcipaIe @ Barre de menus @ Barre de commande

igé 009
Uitaires Affichage Paramétres Fendtre Aide.

[ loBE|E|a8|s

w e et
@pémaner] | s e <GB iz

@ 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 + v +

#: Préparation Budgétaire (MySQL) Version 13.1 NS - |8 |
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e La commandE] (Réduire) permet de masquer temporairement
la fenétre principale du module. Pour réaffichefelzétre, vous

i ration Budg
devez alors cliquer sur le bout -

la barre des taches de Windows.

e La command (Restaurer) permet de réduire la fenétre
principale.

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

@ Barre de menus

Préparation Budgétaire Utilitaires affichage Paramétres Fenétre  Aide

Chague menu propose une ou plusieurs options pamhetaccéder a
des fenétres du module Préparation Budgétaire dedbFde réaliser
diverses opérations : quitter le module, réorganesefenétres en
cascade ou en mosaique lorsque plusieurs d'elgsesenht ouvertes.

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

» Cliquer sur le nom du menu, par exemptéparation Budgétaire
Ou
> Taper sur la touché&! puis sur la lettre soulignée du nom du menu, par
exemple B pourPréparation Budgétaire.
* Le menude Préparation Budgétaires'affiche.

Lorsqu'une option est inaccessible dans le comteXe
s'affiche en grisé.

Pour effacer le menu :
» Cliquer en dehors du menu
Ou
> Taper sur la touch€. Cette touche est située en haut et a gauche du
clavier.
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L'option A propos... du menuAide permet de consulter le
numéro de la version du module que vous utilisesiajue sa
date de diffusion. Ces informations devront étnemmniquées a
votre CRIA si vous devez produire et transmettrs dgports
d'anomalies.

® Barre de commandes

La

barre de commandes reprend certaines optionsiel@ss et

permet un acces direct a certaines fenétres. Ethagt aussi de se
repérer sur I'état de I'application :

Avant sélection d'un établissement

2 ®ER

Apres sélection d’'un établissement

tl 4 @ [E [

Avant saisie des Pieces de développement

o & Bg @ @ B )

Description des icones présentes :

Tout menu et icbne qui ne sont pas actifs - eségriindiquent

gue la transaction n’est pas disponible compte tisuchoix
opérés dans les paramétrages de I'application ou de
I'établissement, de la chronologie des opératioaffextuer.
Une sélection n'a pas été faite. Une transactioansont a
peut-étre été omise.
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E ®@ B B

g
1EI':4I|

2B E B E 9

Acces a léSélection d’un établissemenet al’Assistant de
Migration ...

Acces auParametres de I'établissement

Saisie de®ieces de développement

Assistant de saisie du SAH. L'icone est en grisé¢ qae les
parametres de I'établissement ne sont pas défiiesest active
dés que le SAH est déclaré dans le meatameétres—
Etablissement...- ongletAutres - boutonPropriétés du SAH

Service a comptabilité distincte. L’'icbne demeurigég si
I'établissement n'appartient pas a cette catégaritant que les
parameétres de I'établissement ne sont pas dé@is.le menu
Paramétres— Etablissement...- ongletStatut.

Gestion des Chapitres
Gestion des Comptes ou Plan comptable
Gestion des Codes de gestion

Actualiser. Permet de rafraichir I'écran et d’afficher les
derniéres données saisies notamment dans le cadodik

Apercu avant impression ou Visualiser
Imprimer

Accées au¥Parametres de Préparation Budgétaire
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Pour sélectionner une commande, vous devez clgyueson icone.
Par exemple, pour afficher la fenétre des parameéeda préparation
budgétaire :

» Cliguer sur I'icne
» LafenétreParametres de Préparation Budgétaires'affiche.

@ Zone d'affichage des fenétres

Cette zone affiche la (ou les) fenétre(s) ouvertfsmodule
Préparation Budgétaire de GFC.

L'ouverture simultanée de plusieurs fenétres rpast toujours
possible. Par exemple, lorsque vous ouvrez la ffenét
Parameétres de Préparation Budgétairg aucune autre fenétre
du module Préparation Budgétaire de GFC ne peut itént que
celle-ci est ouverte.

Pour linstant, vous n'allez pas réaliser d'opa@nagur la fenétre
Parameétres de Préparation Budgétairgvous allez donc la fermer.

> Cliquer sur le boutom

» LafenétreParametres de Préparation Budgétairese ferme.

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

® Barre d'état

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

RNE de Date du Nom de Exercice
I'établissement  jour l'utilisateur

| ﬁDDDDDmB @19;’08110 | | ﬂ PEuﬂuser ﬁ.Exercice ] Ztlil
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®

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

Barre des tiiches de Windows

La barre des taches de Windows est la derniére,ligituée en bas
de I'écran. Elle fournit les indications suivantes

[ ———
¢4 demarrer |

afc [~ Préparation Budgétaire Q:"I ¥ Al 1319

Lors de l'utilisation du moduleréparation Budgétaire de GFC,
vous pouvez étre amené a utiliser les commandeargas :

[ T——— . , .
i4 demarrer Cette commande vous permet, si nécessaire, de

démarrer un autre logiciel, par exemple : un lagide
bureautique (Word, Excel...).

sfc Lorsque vous masquez temporairement une fenétre (pa
exemple, la fenétre principale du lanceur, celle du
module ou la fenétre d'aide), vous devez cliqueresu
bouton de la fenétre pour la réafficher.

La partie droite de la barre des tadches Windowsledf

un certain nom déléments techniques: date,
connexions, etc., dont :

Cette commandelL6g) qui permet d'afficher (par un
double clic) la liste des événements qui se somtutiés
avec GFC -Préparation Budgétaire depuis le début

de la session de travail (fenétreg). 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, point
rouge s'affiche sur l'icbne de cette commande.
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m  Utiliser l'aide en ligne du module Préparation Budgétaire de GFC.

A partir de la fenétre principale, vous allez v@imment :
Afficher la fenétre d'aide de la fenétre principale
Afficher une procédure

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

Consulter le lexique

Acceéder aux autres fenétres d'aide contextuelle
Accéder aux procédures

Accéder a une fenétre d'aide a partir de l'index
Accéder a une fenétre d'aide a partir du volet Better
Afficher la fenétre d'aide précédente.

(M W iy )y )y iy iy iy

Q Afficher la fenétre d'aide de la fenétre principale

La fenétre dlide contextuellepeut étre affichée de 2 facons
différentes :

> Taper sur la touchel=

Ou

> Cliquer sur le boutoﬂ‘

Lorsque la fenétre ne comporte pas le bow?ﬂ, I'affichage
de la fenétre d'aide s'effectue au moyen de lehtes.

A titre d'illustration :
> Taper sur la touchel=
» La fenétre d'aids'affiche.
Lorsque le contenu d'une fenétre d'aide n'estqtakement affiché,
les boutons placés en haut de la fenétre d'aisegttemt un acces
direct a l'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

El

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

Présente les points importants a connaitre polisauti
efficacement la fenétre

Indique ce que vous devez ou ce que vous pouvez fai
apres.

Par exemple :

» Cliquer sur le bouton de couleur rOL-
* La sectiorPoints importants s'affiche en haut de la fenétre
d'aide.

U Afficher une procédure

Lorsqu'une fenétre daide contextuelle signale up@ération
susceptible d'étre réalisée, la procédure a syierg réaliser cette
opération peut étre affichée dans une fenétread&pécifique.
L'accés a une procédure est signalé par le synzbkuivi de son
nomde couleur verte et souligné en trait plein

A titre d'exemple :

» Cliguer sur le bouto

* La sectiorQue faire aprés ?s'affiche en haut de la fenétre.
> Cliquer surz sélectionné 'établissement

» Lafenétre des procédures s'affiche en bas a gauche

La fenétre des procédures vous permet d'étre glade des
opérations que vous réalisez avec le modBeparation
Budgétaire de GFC.
Pour fermer la fenétiérocédures:

» Cliquer sur sa case de fermet[xk
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Q Afficher la définition d'un terme ou d'une expression

Dans les fenétres d'aide, une définition peut &fiichée pour les

A titre d'exemple :

» Cliquer, dans la fenétre d'aide, sur le bOlm

+ Sa définitions'affiche.

Pour masquer la définition :
» Cliquer n'importe ou
» La définitions'efface.

O Accéder au sommaire de I'aide en ligne

Indépendamment des fenétres d'aide affichées ia gastfenétres de
travail, vous pouvez, a tout moment, accédeSammaire de l'aide
en ligne.
Cet accés peut s'effectuer :

¢ Au moyen du boutdRubriques d'aidede la fenétre d'aide

¢ A partir de l'optionRubriques d'aidedu mentAide.

A titre d'exemple, dans la fenétre d'aide :
» Cliguer sur le boutoRubriques d'aide
» LafenétreRubriques d'aide : Assistance a I'utilisation de
Préparation Budgétaire s'affiche.

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

Le voletSommairede l'aide permet d'accéder :
¢ Aulexique
¢ Aux fenétres d'aide contextuelle
¢ Aux procédures.
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O Consulter le lexique

Dans le voleSommairede l'aide :
» Cliguer 2 fois sutexique
» La fenétreLexique s'affiche.

Cette fenétre présente la liste des termes ou &sipres pour
lesquels une définition est fournie.
A titre d'exercice, vous allez consulter la défomit du termePlan
comptable:

» Déplacer, si nécessaire, l'ascenseur vers le blasfeleétre

» Cliquer sur le term@lan comptable

« La définition du terme s'affiche.

Pour masquer la définition :
» Cliquer n'importe ou
* La définitions'efface.

Pour fermer la fenétreexique :
> Cliquer sur sa case de fermet[xp

QO Accéder aux autres fenétres d'aide contextuelle

Pour réafficher le sommaire de l'aide, dans latferdaide :
» Sélectionner, dans le mehAide, I'optionRubriques d'aide
» LafenétreRubriques d'aide : Assistance a I'utilisation de
Préparation Budgétaire s'affiche.

La rubrigue Fenétres d'aide contextuelle permet d'accéder
directement a une fenétre d'aide contextuelle.
» Cliguer 2 fois sur Fenétres d'aide contextuelle
» La liste des fenétres d'aide s'affiche.

Pour accéder a une fenétre d'aide, vous devezcljfois sur son
nom, par exemple :
» Cliquer 2 fois sur Acces a Préparation Budgétaire
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» Lafenétre d'aide détaille les composants pdadés a la
Préparation Budgétaire.
» Cliguer 2 fois sur Sélection d’un établissement
» La fenétre d'aid&élection d’un établissemens’affiche.

Vous allez maintenant revenir au sommaire de l'aide
» Cliguer sur le boutoRubriques d'aide
» LafenétreRubriques d'aide : Assistance a I'utilisation de
Préparation Budgétaire s'affiche.

Pour fermer la sectioRenétres d'aide contextuelle :
» Cliguer 2 fois sur Fenétres d'aide contextuelle

O Accéder aux procédures

La quatrieme section du sommaire de l'aRtecédures permet
d'accéder directement a une procédure du moBtdparation
Budgétaire de GFC.
» Cliquer 2 fois suProcédures
» Le plan des procédures s'affiche.

Lorsque vous souhaitez étre guidé pour la réatisati'une
opération, vous devez vous référer a la sectiorespondante et
repérer l'opération a réaliser. A titre d'exempb®ur savoir
comment mettre a jour les informations relatives ua
établissement :

» Cliquer 2 fois suGérer les données

» Cliguer 2 fois sur Mettre a jour les informatioesatives a

I'établissement

» La procédure a suivre s'affiche.

Pour fermer la fenétri@érocédures:
> Cliguer sur sa case de fermet[xk
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Vous allez maintenant revenir 8ammaire de l'aide :
» Cliguer sur le boutoRubriques d'aide
» La fenétreAssistance a I'utilisation de Préparation
Budgétaire s'affiche.

Pour fermer la sectioklettre a jour les informations relatives a un
établissement
» Cliquer 2 fois sur Mettre a jour les informatioeatives a
I'établissement

O Accéder a une fenétre d'aide @ partir de I'index

Le systeme d'aide vous permet d'accéder a unerded@&ide a
partir d'une entrée d'index. Vous pouvez ainsi @ecdirectement
a une fenétre d'aide a partir d'un mot ou d'uneesson.

Dans la fenétré&kubriques d'aide : Assistance a I'utilisation de
Préparation Budgétaire:
» Cliguer sur l'ongletndex
» Laliste des entrées d'index s'affiche.

La premiere rubriqgue de ce volet permet de sagsiterme ou
I'expression recherchée.

A titre d'exemple :
» Taperbu
» L'entrée d'indeBudget provisoire est sélectionnée dans la
liste des entrées d'index.
» Cliguer 2 fois suBudget provisoire
» La fenétre d'aide correspondant a cette entrégeXig'affiche.
Si plusieurs fenétres d'aide sont référencées smes méme
dénomination dans un index, un écran intermédadfiehe la liste
des rubriques. Sélectionner la rubrique pour faipparaitre la
fenétre d’aide correspondante.
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>

a

Vous allez maintenant revenir &@mmaire de l'aide :
Cliquer sur le boutoRubriques d'aide
» La fenétreRubriques d'aide : Assistance a I'utilisation de
Préparation Budgétaire s'affiche.

Accéder @ une fenétre d'aide & partir du volet Rechercher

Le troisieme volet de la fenétRubriques d'aide : Assistance a
l'utilisation de Préparation Budgétaire vous permet d'accéder a une
fenétre d'aide a partir d'un mot ou d'une expressiitisé dans l'aide.
Pour cela, le systeme d'aide doit, la premiére focéder a
l'inventaire de I'ensemble des mots et expressiergide en ligne.

Cliquer sur I'ongleRechercher

» L'assistant création de recherche s'affiche.
Cliquer surSuivant
Cliquer surTerminer

* L'inventaire des mots et expressions s'opere.

Lorsque l'inventaire est terminé :
» Le voletRecherchers'affiche.

A titre d'exemple, vous allez rechercher une fenétaide ou le
termemot est utilisé :
Dans la zone 1, saisir le termmt
» Les contextes ou ce terme est utilisé, s'afficdant la zone 2
avecmot etMot.

Dans la zone 2, cliquer sur le termet
* Les contextes ou ce terme est utilisé s'affichansda zone 3.

Dans la zone 3, cliquer 2 fois sur le ter@mnnexion
* Une fenétre d'aide qui mentionne le terma (sur fond noir)
s'affiche.

Renouveler la démarche en gardant sélectionnerldaose 2, les deux
termesmot etMot.
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» Dans la zone 3, cliquer 2 fois sur le ter@@nnexion
* Une fenétre d'aide s'affiche. Elle mentionne, deiteci, le
terme not mais aussi le termdot (sur fond noir).

Q Afficher la fenétre d'aide précédente

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

A titre d'illustration :
» Cliguer plusieurs fois sur le bout&nécédent

Pour fermer la fenétre d'aide :
> Cliguer sur sa case de fermet[xk

Le contenu de I'ensemble des fenétres d'aide akrégnt
fourni dans sous forme de fichier. Ce fichier p&toe
imprimé au moyen du logicidicrobat Reader. Il est
accessible depuis le meAide - Documentation PDF -
Aide en ligne Si vous préférez étre guidé a partir d'un
document papier plutdt qu'a partir de l'aide endighous
vous conseillons d'imprimer ce fichier.

Vous venez de voir comment est organisée la feip@ineipale et
les opérations que vous pouvez réaliser. Avantaentencer a
mettre en place tous les éléments constitutifs powaisie d’'un
budget (Paramétres de I'établissement, S.A.H.),etous allez
apprendre a vérifier les informations inscrites slorde
l'initialisation de laPréparation Budgétaire et a modifier le mot
de passe de l'utilisate®MBUDUSER. Cette derniére opération n'a
aucun caractere obligatoire.
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W Vérifier les Propriétés de la Préparation Budgétaire de GFC

Pour accéder auRarametres de Préparation Budgétaire deux
méthodes sont possibles :

» Cliguer sur le men&arametres
» Puis cliquer sur I'optiod\pplication

Application. ..
Etablissement. .,

* Une fenétre s’affiche avec plusieurs onglets diggies :

¢ Sous l'onglet Général, sont récapitulées les informations
sélectionnées et/ou validées lors du tout prerailezdment de
la Préparation Budgétaire — ce que nous avons nooimé
dessus dans le manuelnitialisation de la Préparation
Budgétaire.

Sont rappelés les choix suivants :

- Utilisation ou non deblomenclatures de référence
- L'implantation avec |&ype d’établissement

- LaMonnaie localeavec le nombre de décimales.
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5 Paramétres de Préparation Budgétaire

Etablizsements disponibles1 Date ] Utilizateur

Faramétres genéraus de 'application Fréparation Budgétaire.

Paramétres de l'application-
7 - Utilisation des romenslaies de rafsrencs

Tupe d'établizzement
!"" Aetranoh

-~
Y]
~

Monnaie locale

Mombre de décimales

W 0K X Annuler| P bide ‘

¢ Sous l'ongletEtablissements disponibles est présentée la

liste des établissements dont la migration a éecwiée. Il est
possible — suite a une erreur — de supprimer de Gste la
préparation d’un budget pour un établissement quaitété
migré par erreur. Cette opération de suppressiohaquessi étre
accomplie dés lors que la saisie des informatid@ss|au
budget est commencée. Dans ce cas, il est cond@itléer les
documents correspondant aux saisies déja effectuées
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5 Paramétres de Préparation Budgétaire

Géneral ;!

Diate ] Utilizateur

ﬁ Liste des établizsements disponibles.

Etabliszements

Muméro 1 Patronyme el

00000004, L'YCEE MONTEVERDI Erlever
00000016 |COLLEGE MARAIS

00000030 GRETA MORD SUD

0000004E COLLEGE NG P

5 | 5

W 0K X Annuler| P bide ‘

Pour supprimer une préparation de budget d’'uniétsdrhent de la
liste :

» Sélectionner I'établissement en cliquant sur ladigécapitulant son
identité

» Cliquer sur le bouto&nlever
* Un écran de confirmation s’affiche :

Confirmation

e | Woulsz-vous supprimer ['€tablissement 0000004E de votre préparation
"":J’J budgétaire

» Cliquer sur le bouto®ui pour réaliser I'opération.

¢ Sous l'ongleDate, il est possible de modifier la date de travail
dans la Préparation Budgétaire. Mais il faut quteaate
appartienne a I'exercice en cours ou a l'exerdigeast.
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5 Paramétres de Préparation Budgétaire

D ate actuelle -| [ Sélection de la date de saisie
|vendredi 02 juin 2008 02/06/06 :_1

Foimat des dates

W 0K | X Annuler| P bide ‘

Le Format des datesest uniqguement modifiable pour les
établissements a I'étranger.

» Dans la zon&élection de la date de saisieliquer sur le bouton a

droite, symbolisant une fleche vers le E]s
* Un calendrier apparait :
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5 Paramétres de Préparation Budgétaire

Général] Etablissements disponibles. Date l Utilizateur

D ate de saisie.

D ate actuelle Sélection de |a date de saisie

|vendredi 02 juin 2008 | 02/06/06

ER winzoos [ 1§

luh._mar. mer jeu. ven. sam. dim

1 3 4
5 6B 7 8 9 10N
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 2 23 408
26 27 28 29 20

Foimat des dates

< 2 Aujourd'hui - 02/06/2006

W 0K X Annuler| P bide ‘

» Pour naviguer dans ce calendrier cliquer sur Ehiés en haut :
- agauch , Vers un mois précédent,
- a droitem, VEers un mois suivant.

* Ladate du jour — date systeme — est cercl@ewfge sur fond
bleu

» Pour sélectionner une autre date, cliquer surdeghoisi

» Lorsque la date est spécifiée pour un autre jedond bleu

s'affiche pour ce jour. La date du jour — date &yt — reste
entourée d’un traitouge
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Date du jour

Date sélectionnée
et Date du jour

[« | mai 2006 B

lun. mar. mer. jeu. ven. sam. dim.

1 9 % ook BB 7
8 9 10 11 12 13 14
1S @® 17 18 19 20 2
22 23 24 25 6 27 28
29 30 3

[« | mai 2006 B

lun. mar. mer. jeu. ven. sam. dim.

1 9 % ook B 7
8 9 10 11 12 13 4E»
15 ey 17 18 13 20 2
22 23 24 25 6 27 28
29 30 3

= 2 Aujourd’hui : 1670572006 = 2 Aujourd’hui : 1670572006

¢ Sous l'ongleUtilisateur, il est possible de modifier le mot de
passe de |'utilisatel’'BUDUSER

Parametres de Préparation Budgetaire

Général | Etablissements configuiés | Date  Utlisateur

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

~Haom:

FEUDUSER

“Modification du mot de pazse

Aricien ]l

& 0K | X Annuler|

o |
1
(=
1]
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B Modifier le mot de passe de la Préparation Budgétaire de GFC

Pour changer le mot de passe par défaut de lattlis
PBUDUSER :
» Dans la zonéncien, saisir votre mot de passe actuel
* Les zonedNouveauetConfirmation sont alors accessibles.
» Taper votre mot de passe dans la Zdoaveau
» Tapera I'identiquevotre mot de passe dans la z@mnfirmation

M odification du mot de pazse

xx>1

Ancien

Mouveau |

Canfirmatian |

» Valider la saisie en cliquant sur le boutoK .

Pensez a mémoriser et a conserver votre houveadergasse,
car si vous l'oubliez, il n’est pas possible dedgouver.
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2.

2.1.

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

Un résumé des principales étapes de la prépaditiorbudget est
fourni dans |l&Présentation Généralede ce manuel.

Cette section présente dans le détail, en fonctoes
caractéristiques de I'établissement, comment :

2.1. Accéder aux parametres de I'établissement

2.2. Renseigner les parameétres de I'établissement

2.3. Préparer les informations pour le S.A.H.

2.4. Définir les propriétés du S.A.H.

2.5 Valider les paramétres de I'établissement

2.6  Vérifier les références comptables

2.7 Quitter la Préparation Budgétaire

2.8 Sauvegarder les informations de la PréparatioBudgétaire

Conseils :
La saisie ou la sélection des informations, déxritens les pages
suivantes, sont indispensables pour obtenir unsaamgr écrans de
travail de la Préparation Budgétaire: S.A.H, Psécde
développement, etc.
Pour chaque établissement, et en fonction de safisfié, il est
donc indispensable de vérifier tous les choix op@e& rapport :

¢ autype de I'établissement,

¢ au statut de I'établissement,

¢ aux caractéristiques de I'établissement.

Accéder aux Parameétres de I’établissement

Rappel: en premier lieu, [I'établissement doit avoir été
sélectionné, apres avoir effectué la migration al€Cbmptabilité
Budgétaire de l'exercice en cours ou aprés avaicgé a sa
création pour un établissement nouveau E&fmarrer le module
Préparation Budgétaire de GFQ.
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Pour accéder aukarametres d’'un établissementdeux méthodes
sont possibles :

» Cliquer sur le men®arametres

Application. ..
Etablissement. ..

> Cliquer sur I'optiorEtablissement...

Ou

» Cliguer directement sur I'icér _ (deuxiéme icone en partant de la
gauche).
* Une fenétrdarametres établissemensg’affiche avec
plusieurs onglets disponibles :
O Informations générales
O Rattachement
Q Statut
a Autres



= Préparer les accés a la saisie d’un budget nrtions sur un établissement 73

U Informations générales
Sous cet onglet, sont regroupés les éléments difidation
administrative de I'établissement.

Parametres etablissement

Wurnéro (00000078 Fatroryme |CDLLEGE MARAIS

] Rattachement | Statut ] Autres]

Adiesse

Adresse J|2D avenue de la République

|

Codepostal 78000 Wile [VERSAILLES

- TEléphione [ Télécopie
|01.01.01. .03 |01.01.01.01.04
E-Mail

|clg_marais@ac-velsailles. fr

Chef d'établissement J|M. Sébastien Haendel

Maom agent comptable JlM. Lually

Libellé agent comptable ]Agent comptable Lycée Monteverdi

o 0K | xAnnuler| P Aide |

Pour un établissement qui a été migré avec au ntaisélection
de la case a cochBécupérer les constantesses informations ont
été importées et les renseignements retranscrils s trois
premiers onglets des écransRi@ametres établissement

Ces informations sont a vérifier, & corriger ebapléter.
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Parametres etablissement

Murméro  {0000004E Pationyme 1CDLLEGE NG

attachement] Statut 1 Autres]

hdiesse

Adresse

|
|
Code postaIJ Wille J

~ TEléphane i [ Télécopie

[ E-Mait
|

Chef d'stablizzement J

Hom agent comptable J

Libellé agent comptable J

x Annuler | ? Aide |

Pour un établissement qui a été créé, seuls le &NEpatronyme
sont renseignés dans les écransRd@ameétres établissement

Ces informations sont a compléter.
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U Rattachement
Sous cet onglet, sont rassemblés les éléments athaiifis
d’identification de [I'établissement: autorité deutelle et
collectivité de rattachement.

Les informations sont a corriger ou a complétenéyalement.

lm paranielresetablissement a

Muméro |00000018 Patronyme |CDLLEGE 0B

Informations générales Statut ] Autres]

Ministére

|Educati0n M atiohale

Académie

Libellé |GRENOBLE |

Callectivité de rattachement

o t» Département

- i Bégion

~

~

Libell [ISERE |

o OK K Annuler | ? Aide |
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Q  Statut

Sous cet onglet, sont rassemblées les informasande statut
juridique et le type de I'établissement.

Les informations sont a corriger ou a complétenéyelement.

|m Paramelresetablissement a

Muméra  |0000007E Patroryme  |[COLLEGE OB

Informations générales ] Rattachement Autres

Statut juridique
f« EPFLE Autonome " Support de SACD ¢ SACD

@ SACD supportés |

Seuls zont concernés
les Services &
Comptabilité Distincte
zahg personnalité
juridique.

K4

il

Type établizzement
(+ Standard " EREA " ERED

' 0K | X Annuler | ? Aide |

Pour un établissement Support, sont identifiés adeatifier les
éventuels SACD.
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U Auvutres

Sous ce dernier onglet, sont rassemblés les éléroardctéristiques
de I'établissement : Support d’'un ensemble immehilservice
Annexe d’Hébergement avec I'ensemble des parameidemntifier
pour I'établissement et prise en compte de I'EPCP.

|@ ParamelfeseiaiiESemeni \3
Nurnéro (00000018 Patroryme |CULLEGE 01e

Informations générales] Hattachement] Statut

Support ensemble immobilier
" Oui

s MNon

Service Annese dHéabergement

" Oui

* Naon

Options du SAaH
Chapitre restauration de 'exercice en cours :
Chapitre restauration de I'exercice en préparation :

EFCP

[v Suivi de la commande publique

W OK | X Annuler | ? Aide |

Par défaut, I&uivi de la commande publiquesst coché
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2.2. Renseigner les Parametres de I’établissement

Pour renseigner ld3arametres établissementvous devez suivre
une chronologie simple.

2.2.1. Informations générales
Toutes les informations administratives de I'ésd#iment dans
I'écran du premier ongleinformations générales peuvent étre

modifiées a I'exception du RNEN(UmMEéro).

» Une fois les informations renseignées pour ce preomglet, cliquer sur
I'onglet Rattachement

Attention: Ne pas cliquer sur le bouton OK, aprés
modification ou saisie des données sous le prenier,
deuxieme ou le troisieme onglet. Une telle actiompaur
résultat une sortie dd3arametres établissemensans mise a
jour des données présentes sous les autres ongletsine
saisie du S.A.H., des pieces de développementragessible.
Vous devez cliquer sur I'onglet suivaRattachement

2.2.2. Rattachement
Les données présentes sous cet onglet sont aeverifi

Le libellé du ministere doit étre saisi, s'il n'agpété récupéré de la
Comptabilité budgétaire de I'exercice en cours.

Des listes déroulantes permettent de sélectioesenformations
pour les libellés de I'Académie et de la Colledtuile rattachement

en cliquant sur la fleche a droite de la zone dﬂeﬂ

La saisie diRattachementdoit tenir compte :
¢ Des informations suivantes :
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Inscrire I'identité duMinistere
Sélectionner Académie
Sélectionner £ ollectivité de rattachement,a saisir pour les TOM et
I'étranger
Sélectionner l&ibellé de la Collectivité a saisir pour les TOM et
I'étranger
» En exergue, est rappelée dans la partie gauchmp|&ntation
géographigue de I'établissement sélectionnéedioteut
premier lancement de I'application.

YV VVYV

* Pourles TOM, il est possible de saisir la collétdide
rattachement (choifutre) et le libellé correspondant.

» Une fois les informations renseignées pour ce @sionglet, cliquer
sur I'ongletStatut.

Attention: Ne_ pas cliguer sur le bouton OK, apres
modification ou saisie des données sous le prenieer,
deuxiéme ou le troisieme onglet. Une telle actiorpaur
résultat une sortie dd2arametres établissemensans mise a
jour des données présentes sous les autres onglatsine
saisie du S.A.H., des piéces de développementragessible.
Vous devez cliquer sur I'onglet suiveiRattachement

2.2.3. Statut

La saisie ditatut doit tenir compte :
¢ De la sélection de I'un de ces trois choix :
- EPLE autonome
- Support de SACD
- SACD

» Cocher le bouton radio correspondanstatut juridique de
I'établissement
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m  Etablissement Support de SACD

La sélection de ce statut juridigue permet d’accéda saisie des
Etablissements SACD dépendant de ce support, etamhetn
surbrillance le boutoAjouter :

[ Statut juridigque
i EPLE Autonome (v Sypportde SACD SACD

[ x SACD supportés Ajouter..

Seuls sont concemes les
Services & Comptabilité
Distincte zanz perzonnalité
{uridigue.

Seuls sont concernés IBsrvices A Comptabilité Distincte sans
Personnalité Juridique

» Cliguer sur le boutoAjouter

+ La fenétre de saisiBestion des établissements SACD
s’affiche :

Gestion des établissements SACD E|

Muméro de ['établissement SACD

o OK | x.&nnuler

> Saisir le RNE de I'établissement SACD
» Cliquer sur le bouto®K

* Vous revenez a I'écran précédent.
B Type d’établissement

La saisie du type consiste a sélectionner I'untides choix :
- Standard
- EREA
- ERPD
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» Cocher le bouton radio correspondant au type dedlissement.

» Une fois 'ensemble des informations renseignées pe deuxieme
onglet, cliquer sur I'ongleAutres.

Attention: Ne pas cliquer sur le bouton OK, aprés
modification ou saisie des données sous le prenier,
deuxieme ou le troisieme onglet. Une telle actiompaur
résultat une sortie dd3arametres établissemensans mise a
jour des données présentes sous les autres ongletsine
saisie du S.A.H., des piéces de développementragessible.
Vous devez cliquer sur I'onglet suivaRattachement

2.2.4. Autres

La saisie des informations regroupées sous l'onglétes sert a
I'identification de certaines caractéristiques 'déablissement :
¢ Support ensemble immobilier: par défaut sélectionnéNion.
¢ Service Annexe d’Hébergement par défaut sélectionné a
Non.
Le boutonPropriétés du SAH est alors inactif (en
grisé).
¢ Options du S.AH.
- Chapitre de restauration de I'exercice en cours a
blanc
- Chapitre de restauration de I'exercice empréparation :
a blanc.

¢ EPCP
- Suivi de la commande publiquepar défaut coché.



82

Préparer les accés a la saisie d'un budget :nr#tions sur un établissement

~

|m parametresetahlissenmen

Muméra |UUUUUU1B Patronyme |CDLLEGE 1B

Informations générales Hattachement] Statut

Support enzemble immobilier
O Oui

& Mon

Service Annexe dHEbergement

O Oui

* MNon
Options du S4H
Chapitre restauration de l'exercice en cours :

Chapitre restauration de 'exercice en préparation :

EPCP

v Suivi de la commande publique

%]

o 0K | X Annuler | ? Aide

B Support ensemble immobilier.

¢

> Ne rien modifier et laisser la sélectibion sur le bouton radio

¢

Par défaut, le bouton radio est sélectionfida.

Support enzemble immobilier
" Ol

f« Mon

Si votre établissement n’est pas support d’un ebkemmobilier :
situation de la grande majorité des établissements

» CocherOui pour le bouton radio

Si votre établissement est support d’'un ensembtelilier : Lycée
pour une Cité scolaire par exemple :
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Support enszemble immobilier

La ligne de menu pour la saisie de la ventilatiea charges
communes (menBudget— Saisie— Ventilation des charges
communes est visible uniguement si I'établissement estatéc
support d’un ensemble immobilier.

Attention : si les informations de I'onglétutres sont laissées
telles quelles avec les éléments par défdiguer sur le bouton
OK revient a saisir un budget pour un établissensams
S.A.H. Seuls les Pieces de développement et lepRelzdif
des emplois seront accessibles en saisie.

B Service Annexe d’Hébergement
Se reporter aux chapitres le concernant.

m  Option du SAH
Se reporter aux chapitres le concernant.

m EPCP

Par défaut, le suivi deBtat Prévisionnel de [&ommandePublique
étant coché, les fonctionnalités sont disponibbessde module
Préparation Budgétaire, depuis le menBréparation budgétaire -
Références — Rubriques de marché.et depuis le menu
Préparation Budgétaire - Budget — Commande
publique(EPCP)...

EFCP

[v Suivi de la commande publique

Chaque établissement peut suivre ou non I'EPCPs kacas ou il
n’est pas mis en place dandl@paration Budgétaire, il faut
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décocher cette option. Et les menus liés a cetiietiftinnalité ne sont
pas présents dans le modBi&paration Budgétaire.

Il faut savoir que ce choix est toujours modifial8ecette option par
défaut est décochée alors qu'une saisie de la coneraublique est
en cours, le message suivant s’affiché/ous ne souhaitez plus
suivre la Commande publique alors que la saisie ammencé —
Validez-vous ce choix . Si la réponse est positive, les lignes de
menusRubriques de marchéet Commande publiguene sont plus
visibles. Si la case est a nouveau cochée, legaiécédemment
effectuée est a nouveau proposée, les menus étassibles.

Cette fonctionnalité n’existe pas pour les établisants situés a
I'étranger.

Le chef d’établissement peut signer des marchés damains cas,
sans l'autorisation du Conseil d’Administration (@écret n°
2004-885 du 27/08/2004).Notamment si le marchéstindans le
cadre d’urEtat Prévisionnel de l&&ommandePublique.
¢ Ces marchés doivent d’abord étre codifiés dangatn é
prévisionnel, selon une nomenclature propre a aghaqu
établissement.
¢ L’état prévisionnel sera ensuite a comparer auagegents
et aux mandatements correspondant aux marchéssigné
¢ L'impact de cette fonctionnalité porte aussi bianla
Préparation Budgétaire que la Comptabilité Budgétai

L'état prévisionnel peut donc étre mis en placerlemiére année
par chaque établissement, dés I'élaboration du diudd faut
définir une nomenclature, prévoir des montantsetdg snaximum
pour chaque entrée de cette nomenclature des msaréhes
documents spécifiques sont alors produits a coétéudget. Et ces
informations sont transférées vers la Comptallitégétaire avec
le budget (provisoire et/ou exécutoire).
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2.3. Préparer les informations pour le S.A.H.

En fonction du type et du statut de [I'établissemelats
modifications, les saisies ou les choix a opéransdles trois
premiers onglets, sont assez simples. Les infoomsitiont été
données dans les paragraphes précédents et rEasaappelées.
En revanche, pour le quatriéeme ondletres, les caractéristiques
a renseigner doivent étre précisées et détailldasreant compte
des différents cas possibles de situations d’hé&leegt.

Vous devez connaitre pour votre établissement ows vo
établissements les informations relatives @arvice Annexe
d’Hébergement.

Un premier tableau récapitule les différents matieébergement :

Quelques S.AH., Dans Propriétés du SAH,
Caractéristiques cocher : cocher :
Aucune demi-pensiofi Non
ni service de restauratign
Demi-pension dans Oui
I'établissement
Perception des droits Oui Voir le tableau ci-apres pour leg
constatés dans Hébergements croisés
I'établissement mais
demi-pension assurée par
un autre établissemen

*Le terme demi-pension est utilisé comme terme générique pour un S.A.H. S'ily a
internat, les situations décrites sont applicables.

Pour les Hébergements croisésun établissement assurant la
confection des repas pour un autre, ou accueikasnéleves d’'un
établissement, différentes situations sont possilgkis ou moins
complexes.

Au cours dun méme exercice budgétaire, plusieyyped
d’hébergements peuvent exister successivement pouméme
établissement. lls doivent dontous étre décrits lors de la
préparation du budget — s’ils sont connus au monuntla
préparation du budget — et pris en compte parfinédiaire de la
définition desPropriétés du S.A.H
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Deux autres tableaux récapitulent les situationssiptes — non

exhaustives — avec prise en compte des modalitgarmsaction :

- éléves qui se déplacent : options inscrites tesRropriétés du
S.A.H. sous les termeRéception ou envoi d’éléves ...,

- repas qui sont transportés : options inscritassdesPropriétés
du S.AH. sous les termed/ente ou achat de repas.A
sélectionner notamment pour les commensaux.

Ces modalités doivent dans la pratique étre corgsnpour

rendre compte de la réalité effective des hébergesne

Deux distinctions générales peuvent étre faites :
Q Un établissemergui nourrit
0 Un établissemergui estnourri.

Q Etablissemenqui nourrit

Situation Hébergements croisés Dans Propriétés du SAH,
cocher :
1 Réception d’'éleves — méme| Réception d’éléves d'autres
partiellement dans le temps|-établissements
en totalité ou en partie
2 Réception d’éleves en Réception d’'éléves d'autres
totalité établissements
3 Réception d’éléves en partie Réception d’'éléves d'autres
établissements
4 Envoi de repas - méme Réception d’éléves d'autres
partiellement dans le temps|-établissements
vers un autre établissement| et
Vente de repas
Etc.

Les copies d’écran dans les pages suivantes peésatitférentes
combinaisons qui doivent refléter les situations grissimples
aux plusatypiques.
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QO Etablissemenqui estnourri

Situation Hébergements croisés Dans Propriétés du SAH,
cocher :
1 Envoi d’éleves méme | Envoi de I'ensemble des éleves
partiellement dans le
temps — en totalité
2 Envoi d’éleves méme | Envoi d’éléves vers d'autres
partiellement dans le établissements
temps — en partie
3 Envoi d’éleves méme | Envoi d’éléves vers d'autres
partiellement dans le établissements
temps — en totalitéten | et
partie Envoi de I'ensemble des éléves
4 Réception de repas mémEnvoi d’'éléves vers d’autres
partiellement d'un autre | établissements
établissement et
Achat de repas
Etc.

Les copies d’écran dans les pages suivantes peésatitférentes
combinaisons qui doivent refléter les situations pleissimplesau
plusatypiques.

Attention : tous les cas d’hébergements croisés nécesstent,

amont du logicielun travail préparatoire avec description de la
situation, communication des informations entred#&rents
intervenants, présentation et vote en Conseil diaidtration,
calcul des montants sur des documents annexes.
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2.4. Définir les propriétés du S.A.H.

|m paramelressetailissenent Lj

Muméra |UUUUUU1B Patronyme |CDLLEGE 1B

Support ensemble immobilier
O Oui

& Mon

Service Annexe dHEbergement

O Oui

* Mon

Options du S4H

Chapitre restauration de 'egercice en cours ©

ol

Chapitre restauration de 'exercice en préparation :

EPCP

[v Suivi de la commande publique

W 0K | x Annuler |

N
I
o
o

B Service Annexe d’Hébergement.

Par défaut le bouton radio est sélectionn&lan.

Service Annexe d'Hebergement
" Ouj

f« Mon

¢ Sivotre établissement n’a pas de Service Annéxélargement :

» Laisser I'option par défaut
» Le budget préparé et présenté sera sans S.A.H.
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¢ Sivotre établissement gere un Service Annexe dtdément :

> CocherOui

Service Annexe d'Heébergement

i o Propriétés du SAH... |

La ligne de menu pour la saisie du S.A.Bludget— Saisie— Service
Annexe d’Hébergement- Saisie..) est visible uniquement si
I'établissement est déclaré comme gérant un S.A.H.

Propriétéz du SAH..

e Le bouton | est alors actif.

» Cliquer sur le boutoRropriétés du SAH
e L’écran suivanService annexe d’hébergemerg’affiche,
composé de 2 onglets :

Onglet «Propriétés du SAH»

Les collectivités territoriales étant devenues cétaptes dans la
gestion de I'hébergement, leurs souhaits sontgerisompte pour la
cotisation au fonds commun des services annexébefbement ainsi
gue pour le reversement a la collectivité terréleri

U Cotisation au fonds commun des services d’héhergement

Les collectivités territoriales étant devenues cétaptes dans la
gestion de I'hébergement, cette cotisation peetsiit un montant
global pour I'établissement, soit calculée depaisdisie d'un taux ou
d’'un montant unitaire par sous-catégorie. Elldrasalisée par défaut
a Oui avec le radio bouton correspondant. Le ctloimode de la
cotisation se fait par radio bouton.

Les sous catégories qui en découlent sont renssgians les
Parameétres de I'Etablissement- onglet «Autres », puis bouton

« Propriétés du SAH», et sur I'onglet &ous-catégories
d’hébergement».
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| EEiEeE e e ement =
{ Propigigs du SAH | 5 ous-catégories dhébergement

Cotisation au Fonds Commun du Service dHébeiaement
& Oui & Taux ou montant par sous-catégorie ¢ Montant Global pour Iétablissement
" Mon
Reversement & la collectivité teritoriale (autre que FCSH]
* Qui (" Taus oumontant par sous-catégorie  © Montant Global pour [établissement
" Mon

Eleves internes
© Qui 0
& Hon

Hébergements croisés
I~ Réceplion déiéves dauies établissemerts

I Envoi déléves vers d'autres dtablissements
r
r

Fiepas confectionnés
[~ bohat derepas r

I Vente derepas r

SO | X e | i

O Reversement a la collectivité territoriale

Pour les mémes raisons que ci-dessus, ce reverspawgrétre soit un
montant global pour I'établissement, soit calcld@uls la saisie d’'un
taux ou d’'un montant unitaire par sous-catégoriestlinitialisé par
défaut a Oui avec le radio bouton correspondantho@x du mode
du reversement se fait par radio bouton.

Les sous catégories qui en découlent sont renssgtans les
Paramétres de I'Etablissement onglet «Autres », puis bouton

« Propriétés du SAH», et sur I'onglet &ous catégories
d’hébergement».

Les informations suivantes doivent étre saisiesfoeation de la
situation.

U Hébergements croisés :

Le descriptif des hébergements croisés, réalisadiela préparation
manuel du budget, doit trouver dans les choix tdffier retranscription
de la situation réelle, dans le temps et I'espdaesituation des
hébergements peut évoluer en cours d’'année.
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Par défaut I'écran s’affiche comme suit ;

Hébergements croisés
[~ Reéception déléves d'autres%ahlissements

[ Erwoi d'éléves vers d'autres Stablizzements
=
-

Les copies d’écrans ci-dessous présentent tougesohabinaisons

possibles pour les HEbergements croisés.

Les Charges communes de fonctionnemergeuvent faire ou ne

pas faire I'objet d'une sélection en fonction desntes de
convention qui lie les établissements.

¢ Copies d’écrans :

Hébergements croisés

v Reception d'éleves d'autres établissements

[ Enwvoi d'éléves vers d'autres etablissements
=

[ Partage des charges de fonctionnement

Hébergements croizés
[~ Beéception d'éléves d'autres etablizzements

[v Erecol déléves vers d'auties tablizzements

[~ Ervni de 'enzemble des éléves

[ Partage des charges de fonctionnement

Hébergements croizés
[v Réception d'éléves d'autres établizzements

[v Ereeoi d'eléves vers d'autres établissements

[~ Erwai de l'enzemble des éléves

[~ Partage des charges de fonctionnement

la
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Hébergements croizés
[ Réception d'éléves d'autres établizzements

[ Erwoi déléves vers d'autres établizzements

v Ervol de l'ensemble des éléves

[ Partage des charges de fonctionnement
Hébergements croizés

Iv Béception d'éléves d'autres Etablizsements
v Envol d'éleves vers d'autres établizsements

v Erwoi de l'enzemble des éléves

|v Partage des charges de fonctionnement

Hébergements croizés
v Beéception d'éléves d'auties établizzements

[7 Ervai d'éléves vers d'autres établizsements

-

[v Partage des charges de fonctionnement

Heébergements croizés
[ Béception d'éléves d'autres établiszements

[v Envoi déléves vers d'autres établizzements

[ Envoi de 'enzemble des éléves

[v Partage des charges de fonchionnerment

Hébergements croisés
[ Béception d'éléves d'autres établizzements

v Envol d'éleves vers d'autres etablissements

¥ Erwoi de l'enzemble des éléves

|v FPartage des charges de fonctionnement
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U Repas confectionnés :

Les copies d’écrans ci-dessous présentent tolgesohabinaisons
possibles pour leRepas confectionnés.

Le Partage des charges de fonctionnemepieut faire ou ne pas
faire l'objet d'une sélection en fonction des tesmée la
convention qui lie les établissements.

¢ Copies d’écrans :

Fepa: confectionnés

[ : -
[~ Wente de repas [

Repa: confectionnés

v zﬁch.iitl:lenﬂ:na& ™ Partage des charges de fonctionnement
[ Wente de repas I

Repa: confectionnés

v Achat de repas v Partage des chames de fonctionnement
[ ¥ente de repas [

Fepa: confectionnés

[~ Achat de repaz I

[~ Partage des charges de fonctionnement

Repas confectionnés
[~ Achat de repas I

[v Wente de repas v Partage des charges de fonctionnement
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Repas confectiontés
v Achat de repas

v ‘ente de repas

Repas confectionnés
v Achat de repas

v Wente de repas

Repas confectionnés
v Achat de repas

v ‘ente de repas

Repas confectionnés
v Achat de repas

v “ente de repas

[~ Partage des charges de fonctionhement

[ Partage des charges de fonctionnement

[ Partage des charges de fonctionnement

v Partage des charges de fonctionnement

v Partage des charges de fonchionnement

[~ Partage des charges de fonctionhement

|v Partage des charges de fonctionnement

[ Partage des charges de fonctionnement
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» Une fois la sélection opérée pour chacune dessgaté |'écrarservice
annexe d’hébergement Propriétés du S.A.Hcliquer sur I'onglet
« Sous-catégories d’hébergement.

Plusieurs tableaux sont affichés en fonction dearpatres renseignés
sur I'onglet Propriétés du SAH. Pour chacun d’eng saisie est
proposée : vous pouvégouter , Modifier ou Supprimer une sous-
catégorie soit depuis le menu affiché si vous $aite clic sur le
bouton droit de la souris, ou en utilisant le adavitouchdns pour
Ajouter, toucheEntrée pour Modifier, touché&uppr pour Supprimer.

Ces tableaux ou cadres sont ventilés en fonctisrcdigories
suivantes :

» Eleves Internes constatés et hébergés dans I'étaskment
ce cadre concernant l'internat des éléves constatésrfait et
hébergés dans I'établissement, sans envoi dedsuddves
internes a I'extérieur, permet de renseigner ugllBtpar sous
catégorie.

» Eleves Internes dans I'établissement et hébergés a
I'extérieur : ce cadre concernant l'internat des éleves
constatés au forfait et hébergés a I'extérieumpéde
renseigner, par sous catégorie, les libellé et noé
I'établissement qui accueille ces éléves internes.

* Demi-pension dans I'établissement — Eléves au foifa ce
cadre concernant la demi-pension des éléves césstat
forfait et hébergés dans I'établissement, sansiate/tous les
éléves a l'extérieur, permet de renseigner unléhwr sous
catégorie.

» Demi-pension dans I'établissement — Eléves hors fait : ce
cadre concernant la demi-pension des éléves céastats
forfait (tickets, prestations) et hébergés dartaltissement,
sans envoi de tous les éléves a I'extérieur, pedmet
renseigner un libellé par sous catégorie.

* Demi-pension a I'extérieur de I'établissement — Elées au
forfait : ce cadre concernant la demi-pension des éléves
constatés au forfait et hébergés a I'extérieumpéde
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renseigner, par sous catégorie, les libellé et nomé
I'établissement qui accueille ces éléves.

» Demi-pension & I'extérieur de I'établissement — Elées hors
forfait : ce cadre concernant la demi-pension des éléves
constatés hors forfait (tickets, prestations) &ehges a
I'extérieur, permet de renseigner, par sous caiggdes libellé
et numéro de I'établissement qui accueille cesaedlev

+ Commensaux :ce tableau permet de saisir un libellé par sous

categorie.
* Repas vendus ce tableau permet de saisir un libellé par sous
categorie.
| SEnice annexedihebhergement: Lj

Propriétés du SaH  Sous-catégories dheébergement l %
Internat
Eléves constatés et hébergés dans I'établizsement  Eléves constatés dans I'établizsement et hébergés & l'extérieur

Libellé | | |Libete | Etablissement |
14 14
Demi-pension dans I"&tabli
Eléves au forfait Eleves hars forfait

Libellé | | [Libel
ld 14
Demi-pension a I'extéri de I'établi it
Eléves au forfait El&ves hars forfait

Libellé Etablizsement | Libellé Etablizsement
ld ld
Commensaux Repas Yendus

Libellé [ 1] Ttibete
Id 14

W 0K | X Annuler | ? Aide |

Une fois les sous-catégories renseignées, cliguwde Houton OK
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B Options du SAH :

La saisie des informations du S.A.H. n’est pas @@bhavec I'écran
desPropriétés du Service Annexe d’Hébergementl ne faut pas
omettre la partie inférieure 1€ptions du SAH.

Doivent étre renseignés :

- le chapitre restauration del’exercice en cours,

- le chapitre restauration del’exercice en préparation.

- le chapitre restauration pour I'exercice en courge peut pas étre
renseigné si I'établissement a été initialisé pafation d’un nouvel
établissement. Il N’y a pas d’historique.

» Sélectionner le Chapitre de restauration de I exeren cours
Deux choix sont possibles pour les ChapltriFIZ

> Sélectionner le Chapitre de restauration de I’d _préparation

Dans le cadre’Hébergements croisésle chapitreL2 doit étre
choisi pour létablissemengui nourrit et le chapitreR2 pour
I établissememgui est nourri
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Pour un établissement qui a été initialgd migration il est
nécessaire de renseigner le chapitre de restaurad®
I'exercice en cours.

Pour un établissement qui a été initialg création il n'est
pas possible de renseigner le chapitre de resiaurate
I'exercice en cours.

2.5. Valider les Paramétres de I’établissement

Le passage d’'un onglet & l'autre, en suivant l@mblogie, permet
de renseigner les informations nécessaires. lanoedas oublier de
vérifier ces données notamment celles présentess des
composants de lI'ongl&utres.

Une fois 'ENSEMBLE des sélections effectuées poubus les
onglets de®arametres établissement

» Cliquer sur le bouto®K
+ La saisie effectuée dans I'ensemble Bamametres
établissementest validée.
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K Annuler | > Cliquer sur ce bouton pour revenir a I'écran précéd
les saisies ddaformations sur un établissemente

seront pas validées.

2 hide | » Cliquer sur ce boutoAide pour afficher et consulter
— I'aide en ligne.

2.6. Veérifier les références comptables

Pour un établissement qui a été migré avec latimtedesCodes

de gestionen plus de€onstantes toutes ces informations ont été
récupérées. Ce qui est nommé sous le termeRéférences
regroupent leChapitres, les Comptes et les Codes de Gestion,
Rubriques de marchés.

Ces informations sont a vérifier, a modifier eta@npléter dans
une certaine mesure.

Rappel: en premier lieu, I'établissement doit avoir éééectionné,
apres avoir effectué la migration de la Comptablitidgétaire de
I'exercice en cours ou aprés avoir procédé a siorgpour un
établissement nouveau (Cfémarrer le module Préparation
Budgétaire de GFQ.

Dans la barre de commandes, trois icbnes sontriesse

Chapitres Plan comptable Codes de
¢ gestion
L» @ ‘—l

Ces informations sur les références sont aussssittes depuis le
menuPréparation Budgétaire.
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Références 3
Budget 3
Agsistant de migration k

Sélectionner un établissement. ..

Quitter

» Cliguer sur le men&Références

Chapitres. .,

Plan compkable, ..

Codes de gestion...
Rubriques de marchés ...

» Cliguer sur I'optionChapitres

» Cliguer sur 'optionPlan comptablepour accéder a la liste des Comptes

» Cliquer sur I'optionCodes de gestion

» Cliquer sur I'optionRubriques de marchéspour accéder a la liste
d’identification des rubriques de marchés pour CEP

2.6.1. Les Chapitres

Les chapitres apparaissent présentés sous formeableau.
Sont renseignées par défaut les informations stégan
¢ Numéro du chapitre
¢ Libellé du chapitre
¢ Type : Recettes, Dépenses, Recettes et dépenses
¢ Service : service général, service spécial, opératien
capital

Dans le cas d'une migration, ces données proviéndenla
Comptabilité budgétaire de [I'exercice en cours avec
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éventuellement les modifications apportées aux itlegpet au
Plan comptable pour I'exercice en préparation.

L’entéte du tableau permet d'atteindre un chapitre d’effectuer
une recherche rapidement par un critere de séedans avoir a
dérouler la liste complete.

=~ Chapitres

Sétectonner [ MM -

Atteindre |

¢ Pour accéder rapidement a un chapitre précis :

> Inscrire leNuméro du chapitre dans la zone de saiieindre et
appuyer sur la touch® (Entrée).
» Laligne est sélectionnée et apparait sur fond. bleu

¢ Pour rechercher un ensemble d’informations, le ephde
sélectionest utilisé. Il permet un classement des chapiaes
type de liste.

» Cliquer dans la zon®électionner a droite, sur le bouton symbolisé par

une flécha.
> La liste déroulante suivante s’affiche.

i
Service général
Dépenses du service général
Recettes du service général
Services spéciaus
Opérations en capital

» Sélectionner le type de liste parmi celles propssée
* Le tableau de I'écran, restitue I'information.
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Exemple :
» SélectionneDépenses du service générpbur n’obtenir que ces
chapitres de dépenses.
Pour revenir a la situation initiale :
» SeélectionneiTout.

¢ |l est possible de combiner dans cet ordre, ces cétéres :

» SélectionneBervices Spéciauypour n’obtenir que les chapitres de
dépenses et recettes des Services spéciaux.
» Inscrire leNuméro du chapitre K2 dans la zone de saisieindre et
appuyer sur la touch® (Entrée).
» LaligneK2 est sélectionnée et apparait sur fond bleu.

A partir du moment ou la sélection ddsmenclatures de
référence(case cochée) a été faite lorspilemierlancement
de la Préparation Budgétaire, il @apossiblede modifier les
Chapitres du Plan comptable, sauf exception (\iadessous).

B Imprimer la liste des chapitres

La liste des chapitres référencés peut étre édieéelifférentes

maniéres :
» En cliquant sur l'icbne d'impressic %
Ou
» En appuyant sur la combinaison de touChé+P .
Ou

» En sélectionnant le merChapitres et I'option Imprimer...

Ou

» Par un clic sur le boutadroit de la souris, dans le tableau, pour faire
apparaitre le menu contextuel
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Visualiser, ..
Imprimer.,.,  Cerl+P

Actualiser  FS

» Cliguer avec le boutogauchesur le choiXxmprimer...
» Lavisualisation de la liste des chapitres estsgbooposée.

Académie de VERSAILLES Etablissement : 00000018 Fagen® 1
Exercice 2008 COLLEGE MARAIS Le 02/068/04
VERSAILLES
Nomenclature des chapitres budgétaires

- Recettes - Dépenses - Service Général - Service Spécial - Opératiens en capital -

Code Lib=lis Sznice Type du chapirs
(=) ACHATS ET VARIATION DE STOCKS Service général Dépenses
a1 SERVICES EXTERIEURS Service général Dépenses
a2 AUTRES SERVICES EXTERIEURS Servios général Dépenses
a3 IMPOTS, TAXES,VERS. ASSIMILES Servios général Dépenses
8a CHARGES DE PERSONNEL Service général Dépenses
85 AUTRES CHARGES GESTICN COUR. Service général Dépenses
(= CHARGES FINANCIERES Servioe general Depenses
a7 CHARGES EXCEPTIONNELLES Servios général Dépenses
a8 DOTATIONS AUX AMORT. ET PROV. Servios général Dépenses
7o WENTES PRESTATIONS DE SERVICES Service général Resttes
71 PRODUCTICN STOCKEE Service général Reoettes

Une barre de commande offre les possibilités stdgan

& EE B0 % 4 4 | L | Fermer

— — —
T 4 TS 4
1¢ 28me Valeur en 1% Numéro 3™ Bouton
bouton : bouton: % curseur : de page curseur: Fermer
Imprimer  Page modifiable  Premiere Page pour quitter
entiére page suivante le  module
3eme 28me 4eme d'impression
bouton : curseur : curseur :
Largeur Page Derniére
de page précédente page
4éme
bouton
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> Cliquer sur le 1 bouton poutmprimer le document

B Visualiser un des chapitres

» Sélectionner un des chapitres dans la liste :

» Cliquer sur I'icbne @'Visualiser

Ou

» En sélectionnant le merChapitres et I'option Visualiser...

Ou

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

Wisualiser, ..
Imprimer,.,  Cerl+P

Actualiser  FS

» Cliguer avec le boutogauchesur le choixVisualiser...
» L’écran suivant s’affiche :



= Préparer les accés a la saisie d’un budget nrtions sur un établissement 105

Visualisation d'un chapitre El
MHurnéro
Libelle |
Service Type
< i
~
~ {v
Autres...
I~ I~ I~

"% Fermer | » Cliquer sur ce bouton pour quitter la visualisatian

chapitre

B Modifier I'intitulé d’un chapitre

Dans le cadre d’'une migration deG@amptabilité Budgétaire de
I'exercice en cours)es chapitres ne sont pas modifiables, excepté
pour certains chapitres dservices spéciauxLes situations ou le
seul libellé est modifiable, sont les suivantes :

Le libellé par défaut est a blanc — non renseigné,

Le chapitre n’est pas utilisé en budget,

Le chapitre est utilisé en budget mais I'éditiorupte CA
n'est pas faite pour un établissement autonome wu u
établissement Support.

Le transfert de la saisie n’est pas fait pour utCBA
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Toute modification des chapitres budgétaires oRldn
comptable au niveau national est faiteomatiquementlors

de la phase d'installation.

Jaz
Jaz
Jad
Jia5
JaE
Jay
Jag

» Sélectionner dans la liste un des chapitres shekdl
Différentes actions comme celles décrites précédmmpour la

visualisation de la liste peuvent étre mises enreelna plus rapide est :

» Cliquer sur I’icﬁne@ Modifier
e L’écran suivant s’affiche :

Modification d'un chapitre

MHuméra

Libellé |
Service Type
o i
=
~ i
Autres....
- - [

| x Annuler | ? Aide

> Seule la zongibellé est accessible
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» Saisir le libellé et valider paK pour valider la saisie effectuée

K Annuler » Cliquer sur ce bouton pour revenir a I'écran préoéd

% side || > Cliquer sur ce bouton pour afficher et consultaide
. en ligne

Dans le cadre dune sélection et d'une utilisatiates
Nomenclatures de référence, seules ces opératanpassibles.

Pour un établissemenui ne prend pages Nomenclatures de
référence (case décochée lors du tout premier faertede la
Préparation Budgétaire), les modifications surdemble des
chapitres sont possibles, apres la migration.
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2.6.2. Le Plan comptable ou les Comptes

Dans le cas d'une migration, les Comptes proviehrdms la
Comptabilité budgétaire d&exercice en coursans possibilité de
modification de I'utilisateur pour ces données,epté la mise a
jour du Plan comptable effectuée automatiquemems Ide
I'installation, dans le cadre d’'une modificatiortinaale.

Chapitres...

Plan comptable. ..

Codes de gestion...
Rubriques de marchés ..

» Cliquer sur I'optionPlan comptablepour accéder a la liste des Comptes
La présentation de I'écran est identique a celfeCleapitres.
Les modalités d’utilisation sont les mémes pour :
- Atteindre un Compte
- Imprimer les Comptes.

B Visualiser les Comptes

YWisualiser., .,
Imprimer,.. Chrl4+P
Actualiser  FS
L’entéte du tableau permet d’atteindre un comptedeffectuer

une recherche rapidement par un critere de séedans avoir a
dérouler la liste compléte des comptes.
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E% Plan comptable

Setestonner (RSN

Atteindre |

¢ Pour accéder rapidement a un compte precis :

» Inscrire leNuméro du compte dans la zone de saAdteindre et
appuyer sur la touch® (Entrée).
* Laligne est sélectionnée et apparait sur fond. bleu

¢ Pour rechercher un ensemble d’informations, le ephde
sélectionest utilisé. Il permet un classement des comptes pa
type de liste.

» Cliguer dans la zon®électionner a droite, sur le bouton symbolisé par

une fléchezl.
> La liste déroulante suivante s'affiche.

Dépenzes
Recettes
Opérationz en capital

» Sélectionner le type de liste parmi celles propesée
» Le tableau de I'écran, restitue I'information.

Les modalités d'utilisation sont les mémes queesektxposées
dans le paragraphe précédent sur les Chapitres.

Pour un établissemenui ne prend pages Nomenclatures de
référence (case décochée lors du tout premier eemiede la
Préparation Budgétaire), les modifications sur d&mble du
Plan comptable sont possibles, apres la migration.
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2.6.3. Codes de gestion

Dans le cas d'une migration, ces données proviéndenla
Comptabilité budgétaire dexercice en cours.

L’option Codes de gestionloit demeurecochéepar défaut
lors de la phase de migration.

Dans le cas de la création d’un nouvel établissgnaercun code
de gestion ne figure dans le tableau.

Si le choix de non importation des Codes de gesaineffectué
lors de la phase de migration (optiorCodes de gestion
décochée)seuls les codes utilisés dans le budget de 'eceren
cours sont proposes.

Comme les Codes de gestion sont des éléments deeméé
budgétaire spécifiques a I'établissement, ils petigge :

- Ajouter (Créer),

- Modifier,

- Supprimer.

Chapitres. .,
Plan comptable. ..

Codes de gestion...
Rubrigues de marchés ...

» Cliquer sur I'optionCodes de gestion.,.pour accéder a la liste des
Codes de gestion

Les opérations sur les Codes de gestion sont lezem@ue celles
décrites précédemment pour les Chapitres et lep@sm

Dans la barre de commandes, les icones suivantésgisponibles :

OB X B

Ajouter Modifier Supprimer Visualiser
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Le menuCodes de Gestion...est aussi accessible par le menu
contextuel avec les choix suivants :

Ajouter...  Ins
Modifier. ..
Supprimer  Suppr

Wisualiser, ..
Imprimer,.. Chrl4+P

Actualiser  FS

B Création d’un code de gestion

» Cliguer au choix sur une des possibilités proposédsssus pour
Ajouter un Code de gestion
Ou
> Appuyer sur la touché& (INSER) (solution la plus rapide)
» L’écran suivant s’affiche :

Création d'un code de gestion

LCode |

Libelle |

| Annuler Aide

» Taper unCode
» Inscrire unLibellé
» Cliquer sur le bouto®K

B Modification d’un code de gestion

» Cliguer au choix sur une des possibilités proposédsssus pour
Modifier un Code de gestion
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e L’écran suivant s’affiche :

Modification d'un code de gestion

Lode

[Nt B ONMEMENT S

ak. | Annuler | Aide

» Seul leLibellé peut étre changé
» Cliquer sur le bouto®K

B Suppression d’un code de gestion

» Cliquer au choix sur une des possibilités proposedsssus pour
Supprimer un Code de gestion

Le plus rapide est I'appui sur la toucfe (Suppr).
» L’écran suivant s’affiche :

Confirmation

Confirmer |a suppression du code de gestion COPIE 7

» Cliquer sur ce bouton pour valider la suppression.

MNon » Cliquer sur ce bouton pour revenir a I'écran préoéd
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B Rechercher un code de gestion

L'entéte du tableau permet d'atteindre un code dstign, ou
d’effectuer une recherche rapidement par un critkresélection,
sans avoir a dérouler la liste compléte des codegedtion.

& Codes de gestion -

Atteindre

¢ Pour accéder rapidement a un code de gestion précis

» Inscrire leCodedans la zone de saiddteindre et appuyer sur la
touche? (Entrée).
» Laligne est sélectionnée et apparait sur fond. bleu

Remarques sur lg3odes de Gestion.

- Il ne peut pas exister de doublons dans la liste

- Un code de gestion doit avoir Qodeet unLibellé.

- Le Code ne doit pas comporter de caractére ptistzede
poser probleme (symbole mathématique, blanc owespa
entéte et en fin).

- Pour une meilleure efficacité, les Codes deigestoivent étre
modifiés ou créés AVANT toute saisie d'une progoside
budget. Méme s'il est possible de créer un Codgedéon lors de
la saisie des Piéces de développement, il fauegardette
pratiqgue une dimension ponctuelle — ajustementedeiére
minute.

Toutes les informations sur |&&éférencesdoivent étre vérifiées,
visualisées, modifiées voire créées, imprimées AYAA saisie du
S.A.H. et la saisie des Pieces de développement.



114 Préparer les accés a la saisie d’un budget nrtions sur un établissement =

2.6.4. Rubrigues de marchés

La sélection de EPCP — Suivi de la commande publiquedans
I'onglet Autres desParametres — Etablissement..donne acces a
ce menu.

Dans le cas d'une migration, ces données proviéndenla
Comptabilité budgétaire diexercice en coursll faut toutefois
que le suivi de la Commande publique ait été séleeé dans la
Comptabilité budgétaire dexercice en cours

La sélection de EPCP — Suivi de la commande publique
est une option toujours modifiable.

Les Rubriques de marchés sont rattachées a triég@ees :
- Fournitures

- Services

- Travaux

Les Rubriqgues de marché sont des éléments de mééére
spécifiques a I'établissement :

Chapitres. .,

Plan comptable. ..

Codes de gestion...
Rubrigues de marchés ...

» Cliguer sur I'optionRubriques de marchés.., pour accéder a la liste
des Rubriques de marchés. Cet écran est vierggefart, sauf dans le
cas d’'une migration depuis une comptabilité budggtie I'exercice
ayant un suivi de la Commande publique. Dans ceceasont les
rubriques importées qui sont affichées.
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Les opérations sur les Rubriques de marchés semhémes que
celles décrites préecédemment pour les ChapitresCtemptes et
les Codes de gestion.

Dans la barre de commandes, les icones suivantesgisponibles :

OB X B

Ajouter Modifier Supprimer Visualiser

Le menuRubrique des marchésest aussi accessible par le menu
contextuel avec les choix suivants :

Ajouker,..  Ins
odifier. ..
Supprimer  Suppr

Visualiser, ..
Imprimer,.. Chrl4+P

Ackualiser  FS

B Création d’une rubrique de marché

» Cliquer au choix sur une des possibilités proposédessus pour
Ajouter uneRubrique de Marché.
Ou
> Appuyer sur la touché& (INSER) (solution la plus rapide)
» L’écran suivant s’affiche :
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% Création diune rubrique de marché

Catégorie Fournitures ﬂ

Code |

Libedlé |

| x Annuler | ? Aide

» Sélectionner un€atégorie
» Taper unCode

» Inscrire unLibellé

» Cliquer sur le bouto®K

B Modification d’une rubrique de marché
» Cliguer au choix sur une des options proposéesssts poukodifier

une Rubrique de marché
» L’écran suivant s’affiche :

%, Modification d'une rubrigue de marché E

Catégorie | J

Code |

Libelle

v 0K | X Annuler | P Aide

» Seul leLibellé peut étre changé
» Cliquer sur le bouto®@K
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B Suppression d’une rubrique de marché

» Cliquer au choix sur une des options proposéegssstts pour
Supprimer une Rubrique de marché
Le plus rapide est I'appui sur la toucfe (Suppr).
e L’écran suivant s'affiche :

Confirmation

&

Confirmer la suppression de cette rubrique de marchér?

Mon

» Cliguer sur ce bouton pour valider la suppression.

» Cliquer sur ce bouton pour revenir a I'écran préoéd

B Rechercher une rubrique de marché

L'entéte du tableau permet d’atteindre une rubrideenarché, ou
d’effectuer une recherche rapidement par un cridéreélection ou
de tri, sans avoir a dérouler la liste compléterdesiques.

% Rubriques de Marchés - [00000018]

- Sélectionner | Toutes les rubriques -

Trier par |Eatégnrie L]
Alteindre |
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¢ Pour accéder rapidement a une rubrique de maréoéser:

» Inscrire leCodede la rubrique de marché dans la zone de saisie
Atteindre et appuyer sur la toucHe (Entrée).
» Laligne est sélectionnée et apparait sur fond. bleu

¢ Pour rechercher un ensemble d’informations, le ephde
sélectionest utilisé. Il permet un classement des rubrigiges
marchés par type de liste.

» Cliguer dans la zon®électionner a droite, sur le bouton symbolisé par

une flécha.
> La liste déroulante suivante s'affiche.

T aute brigues:
Ilhe catégorie

» PourUne catégorie sélectionner ensuite, selon le méme principe, un
deuxieme critére parmi l€satégoriespar défaut.

+ Le tableau de I'écran, restitue I'information.

¢ Pour enrichir la visualisation des informationss@bnnées
avec un critere d’ordre, la fonctidmier par peut étre utilisée.
Elle permet un classement des rubriques de mapzrés

» Sélectionner le type de tri parmi les deux posgsisiloffertes.
» Le tableau de I'écran, restitue I'information.

Remarques sur ld8ubriques de marchés.
- Il ne peut pas exister de doublons dans la liste
- Une rubrique de marché doit étre rattachée aatégorie
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- Une rubrique de marché doit avoir @odeet unLibellé.

- Le Code ne doit pas comporter de caractéere ptisteede
poser probleme (symbole mathématique) Le carabtane ou
espace en début ou en fin de code de rubrique pésgpossible.

Toutes ces informations sur IBsibriques de Marchésdoivent étre
vérifiées, visualisées, imprimées apres leur aéatiElles sont
utilisées lors de la définition dans le meBudget — Commande
publique (EPCP)... pour la création d’'une Nomenclature de
Marché et I'édition de Etat Prévisionnel

Remarque sur 'EPCP :
Chaque établissement a une nomenclature spécifigliesoit
autonome, support de SACD ou SACD.
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2.7. Quitter la Préparation Budgétaire

Afin d’effectuer des sauvegardes — les plus frétpgeepossibles —
pendant le déroulement de la mise en place de dpaPation
Budgétaire, il est nécessaire de quitter I'applicat

Pour cela:
» Cliquer sur le boutoffermer en haut a droite de la fenétre

Ou
» Sélectionner le menRBréparation budgétaire puis I'optionQuitter
» Un écran s’affiche demandant confirmation :

Confirmation

o 1 Woulez-vous quitter 'application Préparation
“":\r’) Budagétaire 7

» Cliquer sur le bouto@ui
* Vous quittez I'application.

Non » Cliguer sur ce bouton pour revenir a I'écran préo¢d
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2.8. Sauvegarder les informations de la Préparation Budgétaire

Méme si le modul®réparation Budgétaire de GFC est
utilisé ponctuellement pendant I'exercice, il estispensable
d’effectuer des sauvegardes. Elles doivent aveir li
fréquemment afin d’éviter de recommencer I'enserdble
travail.

Sauvegardes de GFC
Préparation Budgétaire
Apres installation 4]

Aprés initialisation de la
Préparation Budgétaire
Aprés migration de I'établissement
Aprés Saisie des Informations d’un
établissement
Aprés modification des références
comptables

Aprés Saisie du S.A.H.

Pendant la saisie des Pieces de
développement

Aprés la saisie des Pieces de
développement

Avant I'édition pour le CA
Aprés I'édition pour le CA
Avant saisie du résultat du CA
Aprés saisie du résultat du CA
Aprés I'édition pour les AC
Aprés saisie du résultat des AC

Fonctionnalités

NEREEE § | § @ § | © | ™

Dans le cas des échanges entre un établisseBugmtort et un
SACD il faut coordonner la politique de sauvegarddés dfavoir
des situations correspondantes.
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3. Saisir le Service Annexe d’Hébergement

Un résumé des principales étapes de la prépamdtiorbudget est

fourni dans I&Présentation généralaede ce manuel.

Cette section présente dans le détail, en fonctoes

caractéristiques de I'établissement, comment :

3.1. Accéder au Service Annexe d’Hébergement

3.2. Renseigner les écrans du Service Annexe d’Hégement

3.3. Imprimer les documents du Service Annexe d’H&ergement

3.4. Procéder a la Génération automatique du SendcAnnexe
d’'Hébergement

3.5. Hébergements croisés : I'établissemequi nourrit

3.6. Hébergements croisés : I'établissemeqti est nourri

Conseils :
Un travail préparatoire s'impose avant toute salsedonnées du
S.AH.:
¢ le calcul du S.A.H. doit étre effectué manuellement
auparavant,
¢ les décimales doivent étre vérifiées,
¢ dans le cadre d’'Hébergements croisés, les infoionati
doivent étre transmises, vérifiées, et, étre idpras.

3.1. Accéder au Service Annexe d’Hébergement

Le lancement du Service Annexe d’Hébergement sefte au
choix :

® Parle menu:

» Depuis le mentPréparation Budgétaire cliquer sur I'optiorBudget
* Une succession de sous-menu s'affiche aprés séiedzi
I'option considérée.
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Saisie b
‘Wisualisation, ..
Commande Publique (EPCP) ...

» Cliguer sur 'optionSaisie

Pigces de développement. ..
Service annexe d'hébergement *

Récapitulatif des emplois. ..

» Cliguer sur I'option Service annexe d’Hébergement

Saisie...
Impression...
Génération automatigue...

» Dans le dernier menu, cliquer sur l'optiSaisie ...

B  Par licone :

» Cliguer sur I'icne oo de la Barre de commandes
* Le premier écran deAssistantService Annexe d’Hébergement
s'affiche.

3.2. Renseigner les écrans du Service Annexe d’Hébergement

L'écran qui s'affiche est I'’écran d’accueil d'dssistantqui guide
I'utilisateur dans sa démarche de saisie des derothé&.A.H.

Les différents écrans qui vont se succéder rent@em choix
opérés dans la saisie degormations sur un établissement
(ongletAutres...). Leur nombre peut donc varier en relation avec
ces critéres de sélection dansPesamétres de I'établissement
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Sont présentes dans les pages qui suitens les écrans
disponibles.
L’écran d’accueil indique la démarche a suivre.

Assistant Service Annexe d’'Hébergement

Saizie du Service Annexe d'Hebergement.

Cet azsistant va vous guider pour renzeigner le Service Annere d'Hébergement de wolre
etablizsemnent.

Une faiz le Service Annexe dHEabergement renseigné, vous n'aurez plus accés ala
modification de certaing paramétres Etablissement.

Cliquez sur Annuler pour sortic o sur Suivant pour commencer la saisie.

el | XK Annules | P Aide |

« Sous chaque image, un titre en italique gragjuelune catégorie
d’informations a saisir. »

Pour les catégories d’hébergement pour lesquediesalus-catégories
ont été créées, I'écran affiche un tableau contesnstant de lignes
gue de sous-catégorie, sans possibilité d’en ce@ouvelle ni d’'en
supprimer.

Le libellé des sous-catégories n’est pas modifiable

Pour passer d'une zone a l'autre, appuyer suwuieht® Tabulation.

Sous certains tableaux, les boutdjsuter etSupprimer sont
visualisés, permettant d’ajouter ou de supprimerlidees.

» Cliguer sur le boutoSuivant
» Les écrans relatifs alRecettessont affichés en premier. La
saisie doit commencer par ces données.
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B Description des écrans de 'assistant :

Au-dessus de chaque image, a gauche, est indigfiéctation des
informations a saisir ou a vérifidRecettesou Dépenses

Sous chaque image, un titre en italique gras irdipffectation des
informations a saisir. Exempléemi-pension forfait

Au-dessus de I'encadré, un titre explicite les fimfations a saisir.
Exemple Eléves constatés et hébergés dans I'établissement

» Cliguer sur le boutoSuivant.

En cas d'erreur de saisie, et selon le tableau,
» Sélectionner la ligne et cliquer sur le bouSupprimer.
Ou
» Sélectionner la zone de saisie, et aprés avoic&fés données, inscrire
les nouvelles informations.



= Saisir le Service Annexe d’Hébergement 127

B Recettes

Selon la situation — en fonction des critéres dectién opérés dans
lesParametres de I'établissement les écrans proposés varient.

1- lls identifient dans un premier temps, R®visions de recettd&es
auxeéleves

O Situation simple d’établissement gérant un service de demi-pension.

Les écrans suivant apparaissent :

ST S LT S T e AT e BTV E TR a‘
M Eléves constatés et hébergés dans ['établizsement
Libele Mombre Tarit Montant
DP Farfait & ik 0.00 0.00
Tatal : 0.0o

Demfpenston
forfart

S Erécédent| Supaant 581 | | X annuler | ? bide
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ASSISTanS eI CEATNEXE M EDENEeTENT:

ai

Recettes Eléves constatés dans |'établizsement
Libelé Mombre Tarit Montant
DPHF1 i 0.00 0.00
Tatal : 0.0o

Lempernsion
fiars forfait
=5 Erécédent| %ant | | | x Annuler | ? Aide
U Situation d’hébergements croisés
Les écrans suivants apparaissent :
ASSISTanS eI CEATNEXE M EDENEeTENT: ai
Recettes Eléves constatés dans I'établizsement et hébergés & l'extérieur
Libelé Etablizzement Tarif Montant
DP Forfait pour 004 00000004 o.0o 0.oo
Tatal : 0.0o
Lempernsion
forfart
B Précédent §uivaFt | | x Annuler | ? Aide
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AssisianiiServceAnnexesdihiehergerment: a‘
m Eléves non constatés dans 'établizsement et hébergés dans celui-ci
Etablissement “ersement forfaltaire recu Rappel du montant brut
0.00 0.00
Total : 0.00 0.00
ﬁemf—pensmn Ajouter | Supprimer |
=5 Erécédent| Suivant 551 | | X Annuler | ? Aide |

2 - Dans un deuxieme temps, ils identifient R®visions de recettes
liées auxcommensaux

U Prise en compte des commensaux

L’écran suivant apparait :

ASSISTanS eI CEATNEXE M EDENEeTENT: a.
Recettes Commenzaus

Libelé Mombre Tarit Montant

Carmm 1 0 0.og n.oo

Tatal : 0.0o

COmmensaux

[ Précédent| Suivant 5 | x Annuler |

<o
12
-
o
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O Situation d’hébergements croisés

L’écran suivant apparait :

AssistanbiSenvice Annexerdilebergements mi

Recettes

Fepas vendus

Libellé Nombre T aif Montant
Repas pour college 0 0.00 0.00

Tatal: 0.00

Renas verdus

= Elécédent| Suivant H | | x Annuler | ? Aide |

3 - Dans un troisieme temps, ils identifient Rrgvisions de recettdiges
auxrecettes
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U Recettes affectées au crédit nourriture

L’écran suivant apparait pour prendre en comstedeettes affectées
exclusivement au crédit nourriture (ONILAIT).

BESIEI A eI CERA T ERE Rt EDErE e % a‘
Recettes Autres recettes affectees au crédit nouriture
Libellé Montant
OMILAIT 0.00;
Total : 0.00
Autres receffes - | - |
affectées auv
ok
[ Erécédent| Suivant 5] | | x Annuler | ? Aide

La ligne ONILAIT est proposée mais ne peut étrepsiapee, son
montant pouvant étre nul.
Pour créer ou supprimer de nouvelles lignes, atiliss boutons

Ajouter et Supprimer.
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U Recettes non-affectées auv crédit nourriture

L’écran suivant apparait pour prendre
affectées au crédit nourriture :

en

compte rdesttes non

Assistant Service Annexe d’'Hébergement

7Receﬂes Autres recettes non affectées au crédit nouiriture

Libelle

I ontant

Autres recefles Aiaiter | Eiie I
non afectées
auCH

0.0

Tatal: 0.00

[ Erécédent1

=1 et fermmer | X Annuler|

ad

e
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4 - L’écran, dans un quatrieme temps, identifie I'enisie dedPrévisions

de recettes
I HES Sl S eI CE NN EXE i B ETEE e ﬂ
M Récapitulatif des prévisions de recettes
Type de recettes bontant
Produits scolaires - Forfait 0.00
Produits scolaires - Hors forfait 0.00
Produits scolaires - Reversement forfaitaire 0.00
Commensaus hébergés 0.00
Repas vendus 0.o0
Altres recettes 0.00
Total général des piévisi de ttes : 0.00

Récapifilafif
des previsions
de receffes

[ Précédent| |} Suivant 35 | XK Annuler ‘ ? Aide |

Le dernier écran des recettes récapitule I'ensenuds saisies
effectuées avec la totalisation par ligne de ptsdui

B Dépenses:

Selon la situation — en fonction des critéres dectién opérés dans
lesParametres de I'établissement- les écrans proposés varient.

U Dépenses affectées aux FCSH

Il existe 2 possibilités pour déterminer cette satibn : par saisie de
taux et/ou de montant unitaire par sous-catégouel’un montant
global pour I'établissement
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Si l'utilisateur a fait le choix, en paramétres®WH, detaux ou de
montant unitaire par sous- catégorie, 2 tableaux sont affichés.
Le premier permet de saisir un taux par sous-oatgle second
un montant unitaire.
La création et I'annulation de lignes sont intexsli
A une sous-catégorie est associé un taux ou umamon

l AssiElantisenvicesinnexesdibiebergement: Q LE
Dépenses Cotisation FCSH : Saisie de taux
Libellé | Base Taurl) Mnnlant|
DP Fortait & 0oo 0.00; o.oo
DP Fartait pour 00, 0.00 0.00 0.00
DPHF1 0.00 0.00 0.00
Comm 1 0.00 0.00 0.00
Riepas pour college 0.00 0.00 0.0o
ColEation
FOSH . Fauy Total 0.00
B Précédent| Suivant 33 ‘ X Annuler ‘ P Lide

Par ligne :
Libellé : affichage d’un libellé si le produit cespondant a été

saisi au niveau des sous-catégories

Base : affichage d’'un montant qui est le résultatadbleau de
produit correspondant

Taux : a saisir

Montant : résultat calculé (base*taux)
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| AssiElantisenvicesinnexesdibiebergement: LE
4‘)7[)9 ONSes Cotisation FCSH : Saisie de montants unitaires
Libellé Nambre Montant unitaire Mnntant|
DP Forfait & 0.00 D.Uﬂé 0.00
DP Fartait pour 00 0.00 0.00 0.00
DPHF1 0oo 0oo o.oo
Carnrn 1 0oo 0oo o.oo
Fiepas pour college 0.00 0.00 0.00
Cotisation
FLSH - Tatal 0.00
Montant
[ Précédent| Suivant 531 ‘ X Annuler ‘ P Lide
Par ligne :

Libellé : affichage d’un libellé si le produit cespondant a été
saisi au niveau des sous-catégories

Nombre : affichage de la valeur saisie dans lesabbe produit
correspondant

Montant unitaire : & saisir

Montant : résultat calculé (hombre*montant unitpire

U Reversement d la collectivité territoriale (autre que FCSH)

Il existe 2 possibilités pour déterminer ce reverset : par saisie de
taux et/ou de montant unitaire par sous-catégoudel’'un montant
global pour I'établissement

Si l'utilisateur a fait le choix, en paramétres®WH, detaux ou de
montant unitaire par sous- catégorie, 2 tableaux sont affichés.
Le premier permet de saisir un taux par sous-oatgle second
un montant unitaire.
La création et 'annulation de lignes sont intersli
A une sous-catégorie est associé un taux ou umamon
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Dépenses

2 collectivite -
F3ux

Reversement 3

BESEIan e T EER T EReR W e ETE e e

Feversement & la collectivité teritoriale [autre que FCSH] @ Saisie de taus

[ Erécédent| Suivant 5 |

Libells Base Taur(%) Mortan|
DP Forfait & 0.00% 0.00
DF Farfait pour 004 0o 0o
DP HF 1 0.00 0.00
Comm 1 0.00 0.00
Fiepas pour college 0.00 0.00

Tatal : 0.00

| x Annuler | ? Aide |

Par ligne :

Libellé : affichage d'un libellé si le produit cespondant a été
saisi au niveau des sous-catégories
Base : affichage d’'un montant qui est le résultatadbleau de
produit correspondant
Taux : a saisir

Montant : résultat calculé (base*taux)

Dépenses

Reversemerni 3
12 collectivite -
Marifant

HSSIs L anT e VI CEIEX e i EETEETTE:

Rewversement & la collectivité tertariale [autre que FCSH) @ Saisie de montants unitaires

Libellé MNombre: Mantant unitaire Montant|
D[P Farfait & 0.00; 0.00¢ 0.00
[P Forfait pour 004 0oo 0.00 0oo
DPHF1 0.0o 0.00 0.0o
Comm 1 0.00 0.00 0.00
Fiepas pour colege 0oo 0.00 0oo

Total : 0.00

& Précédent| Suivant {1 | x Annuler |

? Aide
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Par ligne :
Libellé : affichage d’un libellé si le produit cespondant a été
saisi au niveau des sous-catégories
Nombre : affichage de la valeur saisie dans lest@bbe produit
correspondant
Montant unitaire : & saisir
Montant : résultat calculé (hombre*montant unitpire

Si l'utilisateur a fait le choix, en paramétres®WH, demontant
global pour la cotisation au FCSH et/ ou pour le reversd a la
collectivité territoriale, I'écran suivant s’affieh

I AssistantSenvice Annexedibiehergement a

Dépenses

Saigie d'un montant global pour I'établisement

Cotization au FCSH

Montat : 0.00

Reversement & la collectivité teritoriale [autre que FCSH)

Montant : 000

FOSH ef Rt
Coll

= Elécédenl|

| x Annuler | ? Lide

Le montant global est a saisir.
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Assistant Service Annexe d’'Hébergement

Dépenses Contribution dez uzagers aux charges de fonctionnement

Libelle Taux Base .-M'ontanti
0.oo 0.00

Caonlrih. O
Fonction.

Total : 0.00

& Erécédent1 et fermer | XK Annuler | ? ALide |

Un tableau contient autant de lignes que de predoitrespondants.

Par ligne :

Libellé : affichage d’un libellé si le produit cespondant a été saisi
Taux : & saisir ou vide

Base : Total saisi pour le produit ou vide

Montant : résultat calculé (Base*taux) ou saisi

Pour ces lignes, il faut saisir un taux des chadgef®nctionnement
qui est libre.

O Situation d’hébergements croisés

Les écrans suivants apparaissent :
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HEEIE AN IS ETI CER T EXEN W e e e a.
Dépenses “Werzement forfaitaire di au titre des hébergements exténieurs
Libelle | Brut | Montant FCSH [Montant Rewv.Coll. Terr. | Taus CheF (Déduction Eh.F|
0000000 0.00 0.00 0.00: 0.00 0.0
Montant net reversé : 0.00
Demipernsion
[ Erécédent| Suivant 55 | | x Annuler | ? Aide

Le taux de charges de fonctionnement doit étre. sais

rgement

Dépenses Repas achetés
Origine Mombre T aif tontant
0.00 0.00
Total : 0.00

Repa‘s‘ Ajouter | Supprimer |
FCHRETEs
=5 Erécédent| | x Annuler | ? Aide
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HESIE AN S ErvCEsnexe i EHETEEmEnt ﬂ‘
Dépenses Récapitulatif des prévisions de dépenses
Libellé Montant |
Colit des maities au pair 0.00
Trousseauy 0.00
Cotigation au FCSH 0.00
Reversement & la collectivité teritorials 0.00
“Wersement forfaitaire di au titre des hébergements extériewrs 0.00
Repas achetés 0.00
Contribution des usagers aux charges de fonctionnement 0.00
Total 0.00
Crédit i IR -Deé ] : 0.00
Total général des dépenses : 0.00
Récapitnatt
des previsions
de dépernses
= Erécédant‘ | ‘ X Annuler | ? Hide |

Le dernier écran des dépenses récapitule I'ensemite saisies
effectuées avec la totalisation par ligne de dégens

» Cliguer sur le bouto&nregistrer et fermer
* Un message d’'information important s’affiche :

S |
inTornTaion|

y Fensez & demander la génération automatique dés gue la saisie du 54H est

F

corectement effectuée

» Cliquer sur le bouto®K
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B Précédent > Cliquer sur ce bouton pour revenir en arriere sur
—_— les informations affichées ou la saisie effectuee

Suivant 5 > Cliquer sur ce bouton pour accéder priachain
E— étape

Enregistrer et famer ‘ » Cliquer sur ce bouton pour Valider et quitter

I'assistant

? bide » Cliquer sur ce bouton pour afficher et consulter

4 I'aide en ligne
X oo |

K Annuler > Cliquer sur ce bouton pour sortir de I'assistant.
* Un message s’'affiche demandant
confirmation de cette opération :

Confirmation

€ | Quitter "Assistant Service Annexe dHebergement” sans achever loperation en cours ?
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3.3. Imprimer les documents du Service Annexe d’Hébergement

La seule possibilité pour accéder aux impressionS.4.H., est :
» Depuis le mentPréparation Budgétaire cliquer sur I'optiorBudget
* Une succession de sous-menu s’affiche aprés ez
I'option considérée.
» Cliguer sur I'option Service annexe d’Hébergement

Pigces de développement...
—p Service annexe dhébergement »

Récapitulatif des emplois. ..

» Dans le dernier menu, cliquer sur I'optilbnpression....
Saisie..,

—» Impression...
Génération automatigue...

e L’écran suivant s’affiche :

Impression/Apercu du Service d'Annexe d'Hébergement E|

x Annuler

" Verzement forfaitaire [Aves saisie...]

il

" Caleul détailé de 'hébergement [Pigces B4) P bide

Description

Apercu avant impression du résultat de la liste des affectations du Service
Annexe dHébergement,
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Trois types de documents sont proposés permettare u
vérification des saisies effectuées :

¢ Liste des affectations

¢ Versement forfaitaire (Avec saisie...)

¢ Calcul détaillé de 'hébergement (Piéces B4)

B Liste des affectations

Cette liste ne peut pas étre éditée tant qu&daération du
Service annexe d’Hébergement’a pas été effectuée.
* Un message d’avertissement apparait :

Avertissement

La génération du Service Annexe d'Hébergenment n'a pas
! été effectuée.

B Le Versement forfaitaire

Dans le cas ou des éleves d'un établissement gberdes par un
autre établissement, cette option permet dimprinnee lettre

précisant le montant versé au titre de la partimpaaux charges
de fonctionnement. Ce montant correspond a ce tuerd

établissement doit saisir sous la rubriquejouter du tableau de
participation aux charges de fonctionnement.

Le lancement de ce choix conduit & I'affichage’derén suivant :
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#% Versement Forfaitaire - [0000001B]

Ateindre |

‘ Nurnéro  [Mom Adiesss Code Postal| Ville Date de Canvention

Ce tableau vierge doit permettre d'enregistrer ildsrmations
concernant les versements forfaitaires.
Pour procéder a cette saisie :
» Par un cliddroit dans le tableau, appeler le menu contextuel
Ou
» Cliguer sur le menu Versement forfaitaire
» L’écran suivant s’affiche :

—» Ajouter... Ins
Modifier. ..
Supprirmer  Suppr

Visualiser, ..
Imprimer.,.,  Cerl+P

Actualiser  FS

» Sélectionner I'optiomjouter
» L’écran suivant s’affiche :
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Creation d'un versement forfaitaire

Huméro |:| v} EBatronyme

Adresze |

CodePostal | wile |

Corvention

Date 18/05/06 v]

s | X Annuler | ? Aide ‘

Cette fenétre permet de saisir et de modifier tdsrinations
relatives a I'établissement a qui est destinéetteel précisant le
montant versé au titre de la participation aux gesr de
fonctionnement.
¢ La zoneNuméro permet de sélectionner un établissement
parmi ceux saisis précédemment dans I'assistaStdii
¢ Les autres informationdPatronyme, Adresse Code postal
Ville sont & renseigner.
¢ La zoneDate de laConvention, doit étre sélectionnée dans le
calendrier disponible en cliquant sur la flecheditd de la
zone.
» Une fois 'ensemble des données saisies :
» Cliquer sur le bouto®@K
» Les données inscrites sont validées.

Depuis le tableau, lancer I'impression du document
» Clic droit dans le tableau pour appeler le menu contextuel
» Sélectionner I'optiodmprimer
* Le module d'impression est alors lancé pour la eotion
choisie.

B Calcul détaillé de I’'hébergement qui correspond a la piece B4
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Le lancement de ce choix conduit a la visualisatieria piéce B4
et a son impression.

L'impression de cette piéce peut étre demandéet évan
génération automatique ; elle sert alors a vérifiesaisie du
SAH, permettant ainsi d'éventuelles correctionselte
saisie.

» Cliquer sur I'icéne de 'imprimante pour lancemntpression

3.4. Procéder a la génération automatique du Service Annexe
d’Hébergement

La génération automatique a pour fonction d'affeecte budget en
préparation des sommes — en recettes et en dépegseése peuvent
pas étre modifiées.

La seule possibilité offerte pour accéder a la ggdith du S.A.H.,
est:
» Depuis le mentPréparation Budgétaire cliquer sur I'optiorBudget
* Une succession de sous-menu s'affiche aprés séiedzi
I'option considérée.
Saisie bk

Visualisation...

» Cliguer sur 'optionSaisie
» Cliguer sur I'option Service annexe d’Hébergement

Figres de développement. ..
Service annexe d'hébergement r

Recapitulatif des emplois. ..
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» Cliguer sur I'option Génération automatique....
Saisie...

Impression. ..
Genération automatigue. ..

» |’écran suivant s’affiche :

enération des lignes d ervice Annexe d'Hébergemen

“evillez patienter

Génération des lighes du Service Annexe d'Habergement en cours. ..

* La génération est lancée.
» Un écran propose :

Confirmation

< Voulez-vous vair le rapport de la génération automatique 7

» Cliquer sur le bouto®ui, pour obtenir la visualisation du rapport de
génération
» Ce document est affiché a I'écran. Il doit étre riimg. |l
retrace sous le titi@apport de la génération automatique
du Service Annexe d’'Hébergement — Liste des Affedians,



148 Saisir le Service Annexe d’Hébergement =

la liste des comptes générés automatiguement asesminmes
affectées, pour le chapitre, en recettes et enndépe

* Un certain nombre de comptes sont générés
automatiquementpar I'application, en fonction des
Propriétés du S.A.H sélectionnées :

Recettes Dépenses
70621 60214
70622 62854
70624 62856
7064 631
7065 6448
7482 6562
6565

Les comptes générés ne peuvent pas étre modifikes sommes
générées ne peuvent étre ni changées, ni supprilméedu travail
dans ledieces de développement

Conseil en cas d'erreur :

En cas d’erreur ou d’'anomalie constatée danBik=ses de
développementsur le S.A.H., la démarche a suivre est la stievan
» Retourner erbaisie du S.A.H
* Un message signale que vous allez perdre le béraita
génération automatique.
» Répondre par I'affirmative.
* Toutes les lignes générées ou saisies pour letobalei
restauration (R2 ou L2) sont supprimées.
» Parcourir les écrans du S.A.H., pour effectuermodification si
nécessaire.
» Lancer a nouveala Génération automatique.
» Veérifier les informations dans |é5eces de développemeret
poursuivre les saisies — en Recettes et en dépemsrs les autres
comptes du S.A.H. (6011, etc.) non mouvementésraitquement.

La génération automatique ne doit pas faire ouldgjieil faut
vérifier les informations eBépenses ET en Recettes.
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3.5. Hébergements croisés : I'établissement qui nourrit

-
==
=

% Etablissement qui fournit des repas & un ou a
- m . , .
| — plusieurs autre(s) établissement(s)

3.5.1. Définir les Parameétres de I'établissement

» Sélectionner, dans le meRarameétres I'option Etablissement,
'onglet Autres.

Ne pas oublier de vérifier et/ou renseigner lesstpyemiers
onglets.

> |dentifier la présence du S.A.H. en sélectionnartdutonOui

Service Annexe dHebergement

& O Propristés du S4H...

» Cliquer sur Propriétés du SAH...
» Renseigner les parametres du service d’hébergement.

Dans les partieslébergements croiséstRepas confectionnés :

» Sélectionner comme indiqué dans les écrans suivants

Heébergements croisés
[v Béception d'éléves d'autres etablissements

[~ Erwoi d'éléves vers d'autres etablissements

-

v Partage des chages de fonctionnement

Repas confectionnés
[~ Achat de repas I

v Wente de repaz [v Partage des charges de fonchionnement
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Dans leOptions du S.A.H, indiquer ensuite le chapitte pour
I'établissement qui nourrit.

>
>

lectionner le Chapitre de restauration de I'égeren cours : L2.

Sé
Sélectionner le Chapitre de restauration de I'ageren préparation : L2.

3.5.2. Saisir le S.A.H.
5

» Cliquer sur

pour saisir les informations concernant le S.A.H.

Assistant Service Annexe d'Hébergement gl

Saizie du Service Annexe d'Hebergement.

Cet assistant va vous guider pour renseigner le Service Annexe d'Hébergement de watre
établissernent.

Une fois le Service Annexe d'Hébergement renseigné, vous n'aurez plus acceés &la
modification de certaing paramétres établiszement.

Cliguez sur &nnuler pour sortir, sur Suivant pour commencer la saizie, ou cliguez avec
le boutan draoit de wotre souris pour accéder & un tableau

| x Annuler |

)
I
"
m
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B Recettes

Remplir les tableaux pour [I'établissement. lls nents pas
reproduits ici, seuls ont été copiés les tableaids laux
Hébergements croisés : Eleves, Commensaux.

> Saisir les informations dans I'écrives constatés et hébergés dans
I'établissement méme si ce sont les repas qui sont livrés efasn
éléves qui se déplacent

> Saisir les informations dans I'écr&éves non constatés dans
I'établissementet hébergés dans celui-cméme si ce sont les repas qui
sont livrés et non les éléves qui se déplacent

- La somme a inscrire est égale au cumul :
versement forfaitaire repas achetés
du tablealRécapitulatif des prévisions de dépenses
de I'établissememjui est nourri

- Geénéres automatiguement au 7C

Dans le tableau des éléves non constatés dandibéEment et
hébergés dans celui-ci, saisir le RNE de I'établissnt qui recoit les
repas.

Ne RIEN saisir dans I'écran Repas vendus.

» Ne RIEN saisir dans I'écradRepas fournis
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e Le dernier écran s’'affiche :

Le tableauRécapitulatif des prévisions de recettedoit avoir les
lignes suivantes remplies :

¢ Produits scolaires — Forfait.

¢ Produits scolaires — Rev. Forfaitaires.

¢ Hébergements commensaux.

B Dépenses

Dans I'Hébergement qui nourrit, seuls sont accéssilbs tableaux
liés aux Hébergements croisés.

Dans le tableauContribution des usagers aux charges de
fonctionnement:
> Indiquer le % des Charges de fonctionnement psuEléves et les
Commensaux,
Sur la ligneA ajouter : Demi-pension :
» Indiquer le montant total de Rarticipation aux charges de
fonctionnementdel’établissement qui est nourri

Le tableawRécapitulatif des prévisions de dépensest affiché.

Attention : il est impératif de faire ou refaireslealculsavec le
logiciel et non avec un tableur ou une machine a calcués :
arrondis peuvent ne pas étre les mémes.
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3.6. Hébergements croisés : I’établissement qui est nourri

‘$ Etablissement qui recoit des repas dun autre
b | établissement (ou de plusieurs établissements).

-
|;|m
o

3.6.1. Définir les Parametres de I'établissement

» Sélectionner, dans le meRarameétres I'option Etablissement,
'onglet Autres....

. N.B. — Ne pas oublier de vérifier et/ou de renseides trois
premiers onglets.

> ldentifier la présence du S.A.H. en sélectionnartdutorOui.

Service Annexe d'Hebergement

o O Propristés du S&H...

» Cliquer sur Propriétés du SAH...:
» Renseigner les paramétres d’hébergement
» Cocher comme ci-dessous dans la patébergements croisés

Hébergements croizés
[ Béception d'éléves d'autres établizzements
[v Envoi d'éléves vers d'autres établizsements

[~ Envoi de l'enzemble des éléves

v iPartage des charges de fonctionnement
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» Renseigner comme ci-dessous la pdReépas confectionnés

Repaz confectionnés
v Achat de repas W Partage des charges de fonctionnement

[~ Vente de repas I

Dans la parti®©ptions du SAH, indiquer le chapitr&2 pour
I'établissement qui estourri. Pour cela :

lectionner le Chapitre de restauration de I'ageren cours : R2.
lectionner le Chapitre de restauration de I'égeren préparation : R2.

> Sé
> Sé
3.6.2. Saisirle S.A.H.
5

pour saisir les informations concernant le S.A.H.

» Cliguer sur

Assistant Service Annexe d'Hébergement

Saizie du Service Annexe d'Hébergement.

Cet aszistant va vous guider pour rengeigner le Service Annexe d'Hébergement de volre
établizsemnent.

Une faiz le Service Annexe dHébergement renseighé, vous n'aurez plus accés & la
modification de certaing paramétres établizzement.

Cliquez sur &nnuler pour sorti, sur Suivant pour commencer la saisie, ou cliquez avec
le bouton droit de wotre souris pour accéder & un tableau.

)
1L
v
o

| x Anruler |
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B Recettes

Remplir les tableaux pour I'établissement qui faules repas.
> Saisir les informations de I'écrdtiéves constatés dans I'établissement
et hébergés a I'extérieur méme si ce sont les repas qui sont livrés et
non les éleves qui se déplacent.

Assistant Service Annexe d'Hébergement

7Receﬂes Eléves constatés dans ['tabliszement et hébergés A l'extérieur

Libells Etablissement MHombre Tarif Montant
A ] 0.00 0.00

RNE de I'établissement quj
fournit les repe

Total: 0.00

Demipension
forfart

Ajauter | Supprirer |

3 Erécédent| | 3 Annuler | P Lide |

» Saisir les informations de I'écr&@ommensaux en détaillant par type

B Dépenses

La cotisation au FCSH et le Reversement a la dollex
territoriale doivent étre renseignés en fonctios garameétres de
I'établissement.

Le tableauversement forfaitaire di au titre des hébergements
extérieurs est a remplir.
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Assistant Service Annexe d'Hébergement

Dépenses Wergement forfaitaire di au titre des hébergements exténieurs

Destinataire Brut| Déduction FCSH| Déduction PERS. INT.|  Taus CC| Déduction LT
0.00 0.00 0.00 0.00

Indiquer le % de la part des
Charges de fonctionnemel
restant acquise a
I'établissement sur les x % des
Charges de fonctionnement.
La somme est générée mom

automatiauemet au 6285«

Demipension

| x Annuler | ? Aide

3 Erécédent|
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Le tablealRepas achetégst a remplir.

» Inscrire dans ce table&in seulrepas dans la colonidombre qui
correspond a la somme (Colonnarif ) des recettes des commensaux, la
part des Charges de fonctionnement sur les Commemnsstant dans
I'établissement

Assistant Service Annexe d'Hébergement

Dépenses Fepas achetés

Origine Nombre| Tarif| Montant
i] 0.00 0.00

Recettes commensaux
diminuées de la part restant dahs
I'établissement.

La somme est générée
automatiquement au 62856.

0.00

Ajauter | Supprirer |

| x Annuler | ? Aide |

3 Erécédent|

» Saisir les informations du tableau Contribution deggers aux charges
de fonctionnement
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Assistant Service Annexe d'Hébergement

—p—De ENSES Contribution des usagers aux charges de fonctionnement

Libells Taux Base Montant
0.00 0.00

Total : 0.00

Fonclion.

=3 Erécédent| | XK Annuler | ? Aide |

Le tableau se décompose en lignes :
¢ Une ligneDemi-pensionavec leTaux c'est-a-dire le % des
Charges de fonctionnement eBaseayant servi au calcul.
¢ Une ligneA déduire repas achetés DRvec a droite de la

colonneMontant un boutor=

¢ Une ligneA déduire avec la somme inscrite
automatiquementelle représente le % des charges a reverser
pour les Eléves.

Dans un premier temps laisser tel quel.

¢ Une ligneCommensauxavec leTaux c’est-a-dire le % des
Charges de fonctionnement eBaseayant servi au calcul.

¢ Une ligneA déduire repas achetés ChMavec a droite de la

colonneMontant un boutorﬂ

» Cliquer sur Ieboutonﬂ a droite de la colonnglontant
* Une fenétre s’ouvr8&aisie d’'un tableau annexe du service :



= Saisir le Service Annexe d’Hébergement 159

Saisie d'un tableau annexe du Service

Origine | Hecetlesl Taux & déduire| Déducti0n|
Repas 0.00: o.oo 0.00

Tatal : 0.00

Montant Total des recettes 1415.00

Contribution des uzagers aux charges de fonctionnement 15.00

o OK | x.&nnuler| P Ade |

» Saisir lesRecettesde la base de calcul pour les commensaux Edule
a déduire, c’est-a-dire lgart a reverser a I'établissement qui nourrit

» Cliquer sur le bouto®K
* Vous revenez a I'écran précédent.

» Passer ensuite a I'écran Récapitulatif des préwsites dépenses

Le tablealRécapitulatif des prévisions de dépensest affiché.
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Sur cet écran récapitulatif dBgpensegpeut apparaitre une
somme résiduelle sur la lig@rédit nourriture (Recettes —
Dépenses)

» Cliguer sur le boutoRrécédent
* Vous revenez sur I'écran du tablg@aontribution des
usagers aux charges de fonctionnements.
> Sur la ligneA déduire, cliquer sur leMontant pour ajuster les décimales
» Accéder au dernier écran et vérifier que le mondar@rédit nourriture
est a0,00
» Cliquer sur Enregistrer et Fermer
* Le calcul s’effectue et le message rappelant qgéngration
automatique doit étre faite apparait.
» Cliguer sur le bouto®ui

Lors du lancement de I'enregistrement du S.A.Hcesi
message apparait :

Confirmation

» Cliquer sur le bouto®@ui
» Revenir dans les écrans de I'assistant et procder
corrections qui s'imposent

Attention : il est impératif ddaire ou de refaire les calculs
avec le logicielet non avec un tableur ou une machine a
calculer : les arrondis peuvent ne pas étre lesggém
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4.

Saisir les Pieces de développement, le
Récapitulatif des emplois

Un résumé des principales étapes de la prépaditiorbudget est

fourni dans la présentation générale de ce manuel.

Cette section présente dans le détail en fonction des

caractéristiques de I'établissemertomment :

4.1. Accéder aux Pieces de développement

4.2. Lire I'écran des Pieces de développement

4.3. Saisir les données des Piéces de développement

4.4. Comprendre les informations affichées

4.5. Imprimer les Piéces de développement

4.6. Saisir la Ventilation des charges communes

4.7. Saisir le Récapitulatif des emplois

4.8. Saisir la Commande publique (EPCP) et éditetttat
Prévisionnel

Conseils :

Un travail préparatoire s'impose avant toute sades données

dans lesrieces de développement :

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

- Vérification des décimales.

- La part affectée au Crédit nourriture (somme m@merée
automatiquement) doit correspondre a celle attendue

- La saisie doit commencer par le chapitre R2 l(@): saisie
des sommes non générées automatiquement. Vénficqtie
le reversement au Service Général est bien saisi.

- La saisie doit toujours commencée par les Resett

- Pour facilité, le controle des saisies, il estommandé de
commencer par les Services Spéciaux (pour la ni@jde ces
services les Recettes sont égales aux dépenses). )

- Vérifier en cours de saisie, I'évolution desdes (£ et 2™
sections).
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4.1. Accéder aux Piéces de développement

®  Parle menu:
» Depuis le mentPréparation Budgétaire cliquer sur I'optiorBudget
* Une succession de sous-menu s’affiche apres s#iedmi
I'option considérée :
—» Saisie L4

Wisualisation. ..
Commande Publique (EPCP) ...

» Cliquer sur I'optionSaisie

—» FPiéces de développement. ..
Service annexe d'hébergement »

Récapitulatif des emplois. ..

» Cliquer sur I'option Pieces de développement
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B  Par licone :

» Cliquer sur l'icbne A de la Barre de commandes
» L’écran suivant s’affiche :

Confirmation

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

\_"('

Mon |

» Cliquer sur le bouto@ui
e L’écran de saisie dddieces de développemertaffiche.

4.2. Lire I’écran des Piéces de développement

L'écran qui permet la saisie ddieces de développement
propose une barre de commandes enrichie d’'un grdipones
qui apparait a droite.

Mo eHR 1 & =

La seule icbne active concernant Rigéces de développemermst

celle-ci :
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L’écran deSaisie des pieces de développemerst divisé en trois
parties :

isie des piéces de développement

Tous les chapitres saisis

| Libellé | Ouvertures de crédits | Piévizions de recettes |

Chapitre

[épenses Recettes Solde
1*Section 0.00 0.o0 0.0
ZSection 0.00 0.00 0.o0

1. A gauche, une zone permettant I'acces a la saistat{on, modification,
suppression, consultation) :

Tous lez chapitres zaisiz
&

£ Chapitres

-~ uff Dépenses
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2. A droite, une zone de restitution des informatiengonction de la sélection
opérée a gauche :

Information sur les Chapitres saisis

Chapitre | Libellé | Ouvertures de crédits | Prévisions de recettes

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

Dépenzes Recettes Solde
1"5ection : 0.0o 0.00 0.00
2"5ection ; 0.0o 0.00 0.00

Avec une génération automatique du S.A.H., les sesngénérées
sont inscrites a l'ouverture des Pieces de dévelmept en
relation avec le chapitre (R2 ou L2) qui figure aughe en
Dépenseset enRecettes Elles portent la mentio®ui dans la

colonneAutomatique.

Maontant tatal Montant affecté tontant restant & saisir
284428000 282180.00 0o
Compte | Libellé | Gestion | Libelié | Mantant | Auto... |
ER 70521 Produits scolaires-forfaits 229970.00  Oui
R 7054 Fepas foumis 3953500 Qi
EH 7065  Heébergements 12625.00  Oui
@‘ 70383 Autres produits arnexes 1000.00
ﬁ 7483 Rewverstorg.colltaxes divers. 1300.00

Rappel: en fonction des écrans utilisés, il est possieleléplacer
les limites des entétes de colonne et améliorikalité des
données.

¢ Pour agrandir la largeur des colonnes.

Ainsi Autom.. | devient_Automatique |

¢ Ou pour rétrécir la largeur des colonnes.

Ainsi __Automatique | Jevient Autonm... |
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4.3. Suaisir les données des Pieces de développement

Depuis la zone de gauche il est possible d'accadékcran de
saisie des données pour un Chapitre.

4.3.1. Les Chapitres

» Clic droit sur l'une des entités spécifieeShapitres saisis Dépenses
Recettes
* Un menu contextuel s’affiche.

Lors de la premiére utilisation sans aucune géio@rat
automatiqueil se présente comme suit :

Ajouter un chapitre...

Lors de la premiére utilisation avec génératioromuatique, il se
présente comme suit :

Ajouter un chapitre...
Modifier un dchapitre...
Supprimer un chapitre

Ou
» Par le menu Piéces de développement

Ajouter un chapitre, ..
Muodifier un chapitre. ..
Supprimer un chapitre

Ajouter une ligne...

Imprimet ... Chel+P

Actualiser F5
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Ou

» Par le groupe d’icbnes
Ces icOnes sont toutes détaillées ci-aprés — méelées ne sont
pas toutes actives en début de saisie.

Ajouter un Modifier un Supprimer Ajouter Modifier Supprimer
chapitre chapitre un chapitre une ligne une ligne une ligne

budgétaire budgétaire budgétaire
» Cliquer sur I'optionAjouter un chapitre ou sur I'icbne symbolisant

cette command ,
e L’écran deSaisie d'un chapitres’affiche :

Saisie d'un chapitre

LChapitre : || ﬂ

Type du chapitre Maontant & zaizir
- | 0.00

= b omtant minirum & < aisir
| 0.00

| X Annuler ‘

ad
12
L
m

» Saisir leChapitre
» Renseigner le Montant a saisir
» Sélectionner 1§ ype du chapitre si nécessaire : quand un chapitre peut
étre de dépenses et de recettes
e Le Montant minimum a saisir par défaut est a 0. Dans le
cadre d’'une génération automatique du SAH, le nmbmtan
affecté - a répartir - se trouve affiché.
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Pour saisir l[&Chapitre, plusieurs possibilités sont offertes.
» Cliquer sur la fleche a droi_~l de la zone de saisie

» Les chapitres classés par ordre numérique appanhites
chapitres 60 apparaissent en premier :

B0 -ACHATS ET WARIATION DE STOCKS ”
E1 -SERVICES EXTERIELRS

B2 -AUTRES SERVICES EXTERIELRS

B2 -IMPOTS, TaxES WERS. ASSIMILES

E4 -CHARGES DE PERSOMMEL

B5 -AUTRES CHARGES GESTION COUR.

EE - CHARGES FIMAMCIERES

EY -CHARGES EXCEPTIOMMELLES o

» A l'aide de I'ascenseur, vous déplacer dans cistie pour choisir un
chapitre

Ou

» Taper le premier ou les premiers caractéres dutchap

Cette seconde méthode est la plus rapide.

Pour les Chapitres ayant la méme dénomination eetfs et en
Dépenses, comme les Services Spéciaux, aprésiasiit le
montant :

» Sélectionner 1&ype du chapitre en cliquant sur le bouton radio
Recettesou Dépenses
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Saisie d'un chapitre

LChapitre : |J1 -EMSEIGMEMEMT TECHNIQUE j
Type du chapitre Montant & zaizir ;
" Beceftes |D-DD

Maontant minimurm & saizir ;
(" Dépenzes | .00

| x Annuler ‘ ? Aide ‘

Si une sélection a déja été faite pour un typ@eit pas nécessaire de
la faire pour l'autre type.

La sélection ayant été faite pourdie Dépensegar exemple, il n'est
pas nécessaire de la faire poudleRecetted 'affectation est
automatique.

» Apres avoir inscrit le montant du chapitre, cligaer le boutorOK

La partie droite de I'écran restitue l'informaticaisie pour le
chapitre :
¢ Le Montant total qui correspond a la saisie qui vient d’'étre
réalisée pour le chapitre.
¢ Le Montant affecté qui correspond a la somme actualisée des
saisies effectuées phigne budgétaire (Comptes et/ou codes
de gestion).
¢ Le Montant restant a saisir qui indique le solde non encore
affecté a undeigne budgétaire

Maontant total Maontant affecté Mantant restant & saisir
10000.00 0.0o0 10000.00
Compte Libelé Gestion Libellé Maontant | Auto...

La lecture de cet écran est capitale pour suivdeolution des
données saisies.
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4.3.2. Les lignes budgétaires

B Créer une ligne budgétaire

Une fois le chapitre renseigné, il s'inscrit daagpartie gauche de
I'écran.

- 1@5 Chapires saiziz

¥ Dépenses
- f[§ Recettes

i

Pour chaque chapitre, il faut procéder immédiateménla
répartition de la somme drignes budgétairesen sélectionnant
un Compte et un Code de gestion éventuellement.

Pour inscrire une ligne budgétaire sur un chapiteechapitre doit
étre sélectionné dans la partie gauche de I'éstarfond bleu.

» Depuis le menu Piéces de développement

Ajouter un chapitre. ..
Modifier un chapitre. ..
Supprimer un chapitre

Ajouter une ligne. ..

Imprimet ... Chrl+F

Actualiser FS

» Dans la partie droite de la fenétre, cliquer surdatondroit de la souris
* Le menu contextuel suivant apparait :

Ajouter une ligne...
Modifier une ligne...
Supprimer une ligne
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» Cliguer sur la ligné\jouter une ligne ....
Ou

» Cliquer dans la barre de commandes sur I'ic
» La fenétre suivante se positionne a I'écran :

Saisie d'une ligne budgétaire

Compte ]| Ll
Gestion | Li
Montant | 1000.00
b ontant pour 'année en cours .00

i 1K ] X Annuler ] T Aide

» Saisir unCompte ou le sélectionner dans la liste qui apparaitsapveir
cliqué sur la fleche a droite de I'écran

» Eventuellement, saisir Ubode deGestion
Si le code de gestion n’existe pas, il peut étée tors de la saisie
d’une ligne budgétaire. Pour cela :

» Taper les premiers caractéres du code

Compte 1?. _TJ
Gestion 1"»-’EN| Lj
Mantarit | 100.00
taontant pour Fannée en cours ; .00

Wiy Appliquer W 0K | X Lnnuler | P Lide
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» En appuyant sur la touch# (Entrée), I'écran de création du code de
gestion apparait :

Creation d'un code de gestion gl
Code =6
Libelié |

Ok | Annuler Ajde

> Saisir leLibellé

Creation d'un code de gestion

Code  {WVEN

Liblig [ente

[H] | Annuler ] Ajde

» Cliquer sur le bouto®K
* Le curseur se repositionne sur la zdfentant

» Inscrire lemontant ou accepter celui proposé par défaut
» Par défaut est affiché le montant total inscris Ide la saisie
du chapitre. Pour ldsgnes budgétairessuivantes est
proposé le montant restant, non affecté a un Compte

Le montant pour l'année en cours est rappelé, siece
imputation avait été créée dans ce budget.
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Cormpte .i?. - L{
Gestion i"v’EN -VYente li
Mantarit | 100.00
taontant pour Fannée en cours ; .00

W 0K | X Lnnuler | P Lide |

Un fois la saisie réalisée pour la premiére lignddgtaire :

» Cliguer sur le boutoAppliquer
* Un nouvel écran de saisie est affiché pour la lipmggétaire
suivante.
Aprés avoir renseigné toutes les lignes budgétpives un chapitre :

» Cliquer sur le bouto®K

Cette opération finalise la saisie complete poucHapitre : le
Montant restant & saisir pour le chapitre doit étre égal a 0,00 et le
Montant affecté égal auMontant total .

Les commentaires développés pour la création d'ligee
budgétaire, sont transposables a la modificatiba,l@ suppression
d’une ligne budgétaire
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B Modifier une Ligne budgétaire
Les acces se font par le menu, ou par les icomesn aliquant dans la
partie droite du tableau en ayant au préalabletsétmé la ligne sur
laguelle intervenir.

e L’écran ci-dessous s’affiche :

Caompte | J

(et (HA4RP - LOGICIEL RESEALL
Montant F20.00

kantant pour l'année en cours 0.00

& 0K | x Annuler |

Seuls sont modifiables :
¢ le Code de gestion
¢+ le Montant

gy
I
[
1]

» Cliguer sur le bouto®K, pour valider la modification réalisée

B Supprimer une Ligne budgétaire

» Sélectionner la ligne budgétaire a supprimer
» Cliguer sur une des fonctionnalités disponibles meutype d’action :
menu, menu contextuel, icdne, raccourci (toUBLEPR).
» L’écran suivant s’affiche :

Confirmation

x4

oulez vous supprimer cette ligne budgétaire ?
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» Cliguer sur le bouto®ui
» La suppression est effective.
Veiller a vérifier le cumul réactualisé du chapifu®ir le § ci-

apres.)
Rappel : En fonction du contexte :
oy Appliauer 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 snnuler » Cliquer sur ce bouton pour sortir sans valider la
E— saisie.
2 hide » 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 véeifidemps réel, par
un changement de [l'affichage, en observant lesrnmitions
présentes a I'écran.

» Sélectionner un des choix de la partie gaucheédedh :

* Chapitres Saisis

Pour avoir une vue d’ensemble du budget dans rgssion de sa
construction.
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| (¥ Flecettes
B 74
P 744
N
B 43
A J32
P 38
B N3
75 R2

| Libeli

Ouvertures de crédits |

Prévisions de recettes |

Activ. éduc. pédago. [RE GEN)
Activ éduc. pédago. [RE SPE)
Yiabilisation

Eriretien

Autres charges générales

Aldes et transferts

Erzeignement Technique
Projets artist. ou culturel

Projets scient. et technique
Autres projets
Appariements, voyages &changes
Sery.annexe héberglhors G.5.)
Subventions état

Subvent. collectivités publ
Enseignement Technique
Projets artist. ou culturel

Projets scient. et technique
Autres projets
Appariements, voyages &changes
Sery.annexe héberglhors G.5.)

4E400.00
100.00
47000.00
19300.00
20210.00
400.00
8000.00
100.00
100.00
100.00
500.00
28448000
0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.0o0

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00
500.00
135210.00
8000.00
100.00
100.00
100.00
500.00
28448000
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» Chapitres Dépenses ou Recettes, ou Code du Chapitre

BN

L'information affichée a droite, est alors celle dihapitre
sélectionné.

& Saisie des piéces de développement

EE(E8 GERIES eelkls _

= @ Chapitres zaisiz

=8 Dépenses Mortant tatal Mortant affecté Montant restant & saisit
FE | i; 2021000 0.00 0.00
% B Cornpte | Libellé Gestion Libelé Montant | Auto...
EEC E. DIV divers 40.00
& @ BOE13  Carburants et lubrifiants 350.00
BB F @8084 Fournitures administratives Z3r0.00
& N ﬁEDEE Linge, v&tements. prod. nettoy. 1000.00
@ J3n @BDBB Infirmerie et produits pharm. 500.00
a3 J3z2 @’ EOES  Autres fournitmat,mab,outil] 261.00
[ J3 ez Locations FHO phatacapiewr 1533.00
[ N3 @ B16 Primes assurances §00.00
@& R2 E¥E181 Documentation 1900.00

= Recsttes E¥EZ2  Rému interméd -honorsires 10000
L) ;jl @ 6251 “Yoyages déplacements person. 300.00
% . E¥E257  Réceptions 300.00

E26 Fraiz de poste et télécom TEL téléphone 4300.00

FR Ja
E 32 @BZB Frais de poste et télécom. TIMB TIMBRES B000.00
FE J38 @83? Autres impdts-tanes autres 200.00
BF N3 ﬁBEBB Contribution grp. Service 350.00
BB R2

Cette lecture doit s'Taccompagner du suivi :
- enhautdu tableau de I'évolution des sommes pour le chapit
- enbasde I'écran de I'évolution des soldes

Dépenges Fecettes Solde
1*Section ; 426E90.00 42899000 2300.00
2*Sechion ; 0.00 0.00 0.00

Il est aussi nécessaire de repérer les lignes @enér
automatiqguement, menti@ddui dans la colonnduto...
La largeur des colonnes est d’ailleurs modifiable.
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Une colonne peut étre élargie :

- en positionnant la souris sur le trait & drogdaldénomination de

la colonn

et en effectuant un glisser-déplacer (maintier|
du bouton gauche de la souris enfonceé).

Automatique |

B Visualisation

La saisie des données est souvent fastidieuseuetéfre source
d’erreur. Aussi faut-il prendre en compte les infations
affichées par le logiciel.
Les saisies réalisées peuvent étre imprimées.

» Cliguer sur le menu Préparation Budgétaire

Références r
Budget 3
Assistant de migration *
Documents 4

Sélectionner un établissement. ..

Quitter

» Cliguer sur I'optionBudget

Reférences 3
—» Budget > Saisie »
Assistant de migration r visualisation...

Commande Publique (EPCP) ...
Documents 4

Sélectionner un établissement. ..

Quitter

» Cliquer sur 'optionVisualisation
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+ La fenétre de sélection suivante s'affiche :

. Visualisation du budget

¥ fwvec codes de gestion

(™ Sanz code de gestion

o OK XK Annuler | P hide

» Choisir I'option de visualisation en cliquant sardouton a gauche du
libelle :
- Avec codes de gestion
- Sans code de gestion
* Le document apparait a I'écran.

L'impression de la visualisation peut étre lancéesaivant les
modalités détaillées ci-dessus.

4.4.2. Problémes pouvant étre rencontrés

U Chapitre non équilibré
Le message suivant apparait dés lors qu'aucune hgilgétaire

n'a été saisie ou que la saisie des lignes budgstast incomplete
par rapport a la somme ouverte initialement au itfeap

Avertissement

'j Votre chapitre n'est pas equilibre.
L




180 Saisir les Pieces de développement, le Récapftdigiemplois =

Il ne s’agit pas a ce niveau d’'une comparaisotne Recettes
et Dépenses, mais d&partition a I'intérieurd’un méme
chapitre.

U Modification de I’équilibre dans un chapitre

En cas derreur de saisie ou de modification sue ligne
budgétaire provoquant un changement dans la valeur globale du
chapitre, un écran propose de rétablir I'équilibre

Modification d'un chapitre

LChapitre : | J

Type du chapitre Maontant & zaizir

~

b omtant minirum & < aisir

E | 0.00
o 0K | X Anruler ‘ P Aide

» Cliquer sur le bouto®K
» Le logiciel prend en compte le nouveau total pewHapitre.

U Suppression d’un chapitre

En cas de suppression d'un chapitre, le messagangupparait :

Confirmation

2

Voulez vous supprimer le chapitre 741 7

» Sivous réponde@ui I'ensemble des données saisies pour ce
chapitre disparaitra.
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4.5. Imprimer les Piéces de développement

Les données inscrites dans Raéparation Budgétaire pour un
établissement peuvent étre visualisées et imprinégédire de
contrble et d’analyse.

Deux solutions sont possibles pour lancer 'impmsslesPiéces
de développement

Depuis I'écrarSaisie des Pieces de développement

» Cliguer sur l'icone figurant 'imprimant =
Ou

» Ultiliser la combinaison de touch€srl+P
Ou

» Depuis le mentiéces de développementliquer sur I'option
Imprimer...

Ajouter un chapitre, ..
Modifier un chapitre. ..
Supprimer un chapitre

Ajouter une ligne. ..

—» Imprimer... kP

Actualiser F5

» |’écran suivant s’affiche :
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Impression £ Apercu des pieces de developpement

i Equilibre budoétaire

i D
i~Imprimer lez chapitres
* Tous = Slachion

= Dépenzes
i~ RBecettes
-~ Miveau

{« Compte

" Compte et code de geztion

o 0K X Annuler | P ide

Hors I'Equilibre budgétaire, cette fenétre permet de préparer des
impressions en fonction de différents critéres.riRela :

» Cocher les boutons radio correspondant au typedengent voulu en
déterminant un choix dans la paitieprimer les chapitres et en le
précisant avec un choix a effectuer dans la phlitieau.

L'impression de la visualisation peut étre lancéesaivant les
modalités détaillées ci-dessus.
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4.6. Saisir la Ventilation des charges communes

Dans longlet Autres des Paramétres - Etablissement
I'établissement a été défini commBupport d’'un ensemble
immobilier :

Support enzemble immobilier
(¢ Oui

" Mon

Dans cette situation spécifique, il faut saisirifgermations.
» Cliquer sur le menu Préparation Budgétaire
» Cliguer sur le choiBudget
» Cliguer sur 'optionSaisie

Figres de développement. ..
Service annexe d'hebergement r

—» Ventilation des charges communes. ..
Recapitulatif des emplois. ..

» Cliguer sur Ventilation des Charges communes...
* L’écran suivant s’affiche :
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Ventilation des charges communes @

[ ate de la convention 03/06/2004 -

Chapitre Etablizzement Support|  Second Etablissement| Troisieme Etablizsement |Quatrigme Etablissement
I nan oo 0.0o

B 000 0.00 000 0.00
C 000 0.00 000 0.00
D 0.00 0.00 000 0.00
G 0.00 0.0 000 0.00

oK Aide

» Saisir les valeurs qui alimenteront la piéce Bh{lation des charges
communes dans le cadre d'un ensemble immobilier)

» Sélectionner depuis le calendrierDate de la convention
» Renseigner les rubriques pour les établissementeowés

Pour renseigner ou modifier le contenu d'une ruferig
» Cliguer sur le cadre de saisie de la rubrique pétablissement
» Saisir l'information dans la zone sélectionnée
* Enfin de saisie, un contrble vérifie que les dseduverts au
budget de I'établissement support sont supérieuégaux a la
somme des participations.
» Cliquer sur le bouto®K
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4.7. Saisir le Récapitulatif des emplois

» Depuis le mentPréparation Budgétaire cliquer sur I'optiorBudget
* Une succession de sous-menu s'affiche aprés séiedzi
I'option considérée :

—» Saisie 3
Visualisation, ..
Commande Publigue (EPCP) ...

» Cliguer sur 'optionSaisie

Figces de développement...
Service annexe d'hébergement »

—b Reécapitulatif des emplois. ..

» Cliguer sur I'option Récapitulatif des emplois ....
» Le tableau du récapitulatif des emplois s’affiche.

Deux situations sont possibles :

e aucune information n’est présente : cela se prqmwit un
établissement qui élabore son budget pour la prerfigs, ou
gu’il a été créé dans ce module par une Initiabsat

* Le tableau affiche des emplois : ces emplois semx de la
précédente élaboration du budget ; ils ont étéarwas et sont
proposés a nouveau. lls peuvent étre enrichis.

Plusieurs possibilités sont offertes pour accédelfééran de
Création d’'un emploi :
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» Sélectionner le menu Récapitulatif des emplois

Ou

» Clic droit depuis le tableau, pour faire apparaitre le membextuel
» Cliquer sur I'optionAjouter...

Ajouter...  Ins
Modifier. .,
Supprimer  Suppr

Wisualiser, ..
Imprimer,.,  Cerl+P

Actualiser  FS

Ou
» Appuyer sur la touchNS

Creation d'un emploi

Hature ]|

M ambre .00

Commentaire

Anpliguer 'ti;" [ | x .-i'-.nnuler| ? Aide

» Saisir uneNature d’emploi : Proviseur, etc.

» Saisir leNombre

» Inscrire unCommentaire éventuellement — jusqu’a 50 caracteres.
Le boutonAppliquer permet la création successive des emplois.
Le boutonOk permet la validation de la saisie.
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Un emploi peut étre modifié (la modification peuirier sur la
nature, la description de I'emploi comme sur le hmn
d’emplois), supprimé, soit par les menus, soitlparicones de la
barre de commandes :

PR

Ajouter Modifier Supprimer Visualiser

%, Saisie de I'état récapitulatif des emplois

Atteinche ||

Nature des emplois Mombre Commentaire
PRINCIPAL ADJOINT 1.00
GESTIONNAIRE 1.00
CRE 1.00
SASU 1.00
ADJOINT ADMINISTRATIF 200
AGENT ADMINISTRATIF 1.00
CONTRACTUEL ADMINISTRATIF 1.00
DOCUMENTALISTE 1.00
4SSISTANT DEDUCATION 200
SURVEILLANT E.00
AILLIAIRE DE YIE SCOLAIRE 200
MEDECIN SCOLAIRE 1.00
INFIRMIERE 1.00
4SSISTANTE SOCIALE 1.00

Le Récapitulatif des emploispeut étre imprimé, en suivant les
modalités décrites ci-dessus pour des écrans aredoglLa
combinaison de touch&irl+P est la solution la plus rapide.
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4.8. Saisir la Commande publique (EPCP) et éditer I’Etat
Prévisionnel

» Depuis le mentPréparation Budgétaire cliquer sur I'optiorBudget
» Apres sélection de I'option considérée :

Saisie k

Wisualisation, ..
—»  Commande Publique (EPCPY ...

» Cliguer sur I'option Commande Publique (EPCP)...

. Commande publigue - [00000004]

Selectionrier [ Tout -
Trier par Ealégune >
Afteindre §

RUBRIQUE

PROCEDURE D'ACHAT
Gioup. cdes
Group. cdes 0.00

PREVISIONMNEL 5| A

Fournitures T0F02 - ¥IANI
Foumitures 10FD2 -%IANDES ET CHARCUTERIE Proc. adaptée 000
Fournitures 10F03 - POISSONS SURGELES Group. odes 0.00 2600000
Fourmnitures 10F03 - POISSONS SURGELES Proc. adaptée 000 1300000
Fournitures 10F04 - POISSON FRAIS Proc. adaptée 0.00 1600000

20000.00

Dans le cas d’'une migration, les données présentegennent de
la Comptabilité budgétaire dexercice en coursll faut toutefois
que le suivi de 'EPCP ait été réalisé dans la Qabifité
budgétaire del'exercice en cours Une colonne restitue les
montants prévisionnels de I'exercice en cours, pog aide a la
saisie des informations liées a 'EPCP en préparati

Dans toute autre situation, ce tableau est vide.

Plusieurs possibilités sont offertes pour accéderééran de
Création d'une nomenclature de marché

» Sélectionner le mendommande Publique

Ou

» Clic droit depuis le tableau, pour faire apparaitre le memtextuel
» Cliguer sur l'optionAjouter...
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Ajouter,..  Ins
Modifier. ..
Supprirmer  Suppr

Visualiser, ..
Imprimer.,.,  Cerl+P

Actualiser  FS

Ou
» Appuyer sur la touchiNS

&% Création d'une nomenclature de marche

[~ Momenclature

Rubrinue J| ‘:J Catégarie

Procédure =

[ Frévision

Martart 0.00 R appel du rmontant de lexercice en cours 0.00

.:;:-"' ] ‘ x Annuler ‘ '? Aide ‘

» Sélectionner unRubrique parmi celles créées dans le mé&éférences
— Rubriques de Marchés
¢ |l est aussi possible de créer directement uneeiteurubrique
de marché depuis cette zone de saisie. A la validde
I'identification de la nouvelle rubrique, un écrsiaffiche

Confirmation

Cette rubrique n'existe pas, voulez-vous la créer 7

» Cliguer sur le bouto®ui.
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» La fenétreCréation d'une rubrique de marchéapparait. Il
faut alors renseigner les différentes informatigualifiant la
rubrique ; puis valider cette saisie, pour revariecran initial
deCréation d’'une nomenclature de marché

* Dans la fenétre déréation d’'une nomenclature de marché
la Catégorie s’affiche automatiquement des la sélection de la

Rubrique

» Sélectionner ensuite ufFocédure
¢ Lalliste réglementaire des procédures disponildeme

suivante :

Proc. adaptée
Group. cdes
Centrale achat
Appel d'offres
Article 30

Proc. négociée
Autre

> Saisir leMontant de la Prévision.
» Valider la création.

Rappel : En fonction du contexte :
oy Appliauer Cliquer sur ce bouton pour valider la saisie et
enchainer vers une nouvelle saisie.

o 0K Cliquer sur ce bouton pour valider et quitter
définitivement la saisie.

» Cliquer sur ce bouton pour sortir sans valider la

X Annuler ek
- saisie.

» Cliguer sur ce bouton pour afficher et consulter

7 side quer su
I'aide en ligne.
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Une information supplémentaire est disponibleBPICP a
été suivi lors de I'exercice en cours. En saisisd’ligne de
nomenclature de marché, un rappel du montant poévisl
de I'exercice en cours est présent, permettanaideea la
saisie des montants prévisionnels du nouveau budget

Une Nomenclature de marché peut étre modifiée, rgupp soit
par les menus, soit par les icones de la barrenenandes :

epR

Ajouter Modifier Supprimer Visualiser

L'acces a la création, a la modification et a Ipmession est
possible, comme pour les Pieces de développement :
- Avant I'édition pour le Conseil d’administration,
- Aprés saisie du résultat du Conseil d’administratis
le Conseil dadministration a demandé des
modifications,
- Apreés saisie du résultat des Autorités de contddes
le cas d’'un Accord patrtiel.

B Rechercher une nomenclature de marché

L'entéte du tableau permet d'atteindre une nomémaade
marché, ou d’effectuer une recherche rapidemenuparitére de
sélection ou de tri, sans avoir a dérouler la listenpléte des
nomenclatures.

i': Commande publique - [00000004]

Sélectionner |T|:|ut j
Trier par | Catégarie j
&tteindre |
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¢ Pour accéder rapidement a une nomenclature de éarch
précise :

» Inscrire leCodede la nomenclature de marché dans la zone de saisi
Atteindre et appuyer sur la touchie (Entrée).
» Laligne est sélectionnée et apparait sur fond. bleu

¢ Pour rechercher un ensemble d’informations, le ephde
sélectionest utilisé. Il permet un classement des
nomenclatures de marchés par type de liste.

» Cliquer dans la zon®électionner a droite, sur le bouton symbolisé par

une flécha.
> La liste déroulante suivante s'affiche.

‘Tout
IIne catégonie
IIne rubrigue

IIhe procédure

» PourUne catégorie Une Rubrique, Une Procédure sélectionner
ensduite, selon le méme principe, un deuxiéme erjtarmi les
propositions existantes.

+ Le tableau de I'écran, restitue I'information.
¢ Pour enrichir la visualisation des informationsesébnnées

avec un critere d’ordre, la fonctidnier par peut étre utilisée.
Elle permet un classement des nomenclatures dénéspar :

Frocédure

» Sélectionner le type de tri parmi les trois podis#s offertes.
» Le tableau de I'écran, restitue I'information.
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L’ Etat Prévisionnel de la Commande Publique peut étre
visualisé et imprimé a tout moment, en suivant rnesdalités
décrites ci-dessus pour des écrans analogues sd&man initial
de laCommande Publique

. Commande publigue - [0000000A]

Selectionner | Tout =
Tierpar [ Catégorie -
Plteinde X

CATEGORIE RUBRIQUE FROCEDURE D'ACHAT PREVISIONNEL PREVISIONNEL EXERCICE EM COLIRS|  ~
Fourritures 10F0Z -VIAMDES ET CHARCUTERIE Group, cdes 000 50000.00
Fouritures 10F02 -VIANDES ET CHARCUTERIE Proc. adaptés 0.00 20000.00
Fourritures (10F03 - POISSONS SURGELES Group. odes 000 25000.00
Fouritures 10F03 - POISSONS SURGELES Froc. adaptée i) 13000.00
Fourritures 10F04 - POISSON FRAIS Proc. adaptés 000 16000.00

Pour un lancement rapide de la visualisation plascés a
l'impression du document :

» Appuyer sur la combinaison des toucdRRL +P.

ETAT PREVISIONNEL DE LA COMMANDE PUBLIQUE
AUTITRE DE L'ANNEE 2008

Ce tableau fixe les montants en deca desquels le chef d'établissernent peut signer des marchés sans autorisation préalable du consell d'administration,
en application de ¢ du 6° de 'article 16 du décret n°85-924 du 30 ao0t 1885 modifie.

Conformément a l'article 27 du code des marchés publics, ces marchés sont classés par catégories homogenes ou par unités fonctionnelles,
pour les achats de fournitures et de services, et par opération pour les travaux, en fonction des procédures d'achat retenue

Procedures| Procédure | Groupements Centrale Appels Article 30 Procedures Autres Total
adaptée commandes d'achats d'offres négociées procédures
MNomenclature(*)
Fournitures
CA_IMP - Cartouches Imprimantes 500.00 500.00
Total Fournitures 500,00 50000

(*) Il 'agit, pour les fournitures et les senvices, d'une nomenclature adaptée aux besoins de 'établissement

Toutes ces informations créées dans le mddrdearation
Budgétaire sont transmises lors de I'exportation du budget. E
Comptabilité Budgétaire du nouvel exercice, elles peuvent étre
modifiées, enrichies (Voir a ce propos le Manudlfdte en ligne de
G.F.C. - Comptabilité budgétaire).
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Si un SACD suit 'EPCP cela étant fait indépendaminge
son établissement Support, les données liees &PEoNt
transférées du SACD vers le Support afin de perenett
I'édition de I'Etat Prévisionnel de la Commande Publique
dans I'établissement Support, comme pour les dootstr
budget.
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5. Documents, Résultats et Exportation du
budget

Un résumé des principales étapes de la prépamdtiorbudget est
fourni dans la présentation générale de ce manuel.

Cette section présente dans le détail, en foncties
caractéristiques de I'établissement, comment :

5.1. Editer les documents avant le Conseil d’admisiration

5.2. Editer les documents pour le Conseil d’adminigation

5.3. Saisir le Résultat du Conseil d’administration

5.4. Editer les documents pour les Autorités de ctible

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 sadeede la
Préparation budgétaire s'impose avant de poursuivre.

Les sauvegardes doivent avoir lieu systématiquenaoir
chacune des étapes décrites dans cette partierdiema

5.1. Editer les documents avant le Conseil d’administration

Cette option permet d'obtenir une édition du budgmir finaliser
les derniéres opérations et vérifier 'ensemble mgrmations
saisies. Elle peut permettre de produire une proposie budget
qui pourra étre retravaillée.

B Accéder a I’édition Avant Conseil d’Administration

» Depuis le mentPréparation Budgétaire, cliquer sur I'option
Documents
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Reférences r

Budget r

Assistant de migration * Avant Conseil d'Administration. ..
> Documents , Pour le Conseil d'Administration...

Sélectionner un établissement. ..

Quitter

» Sélectionner le choiRvant Conseil d’Administration

» |’écran suivant s’affiche :

ImpressionfApercu des documents officiels

Irnprirner
£ Documents du budget W OK

i Service Annexe dHEbergement

x Annuler

" Wentilation des charges communes 4
" Reécapitulatif des emploiz .

e =
™ Accés i l'édition pour le Ch

Descrption
Impression des pitces B1, B2, B3, B, BE, BB, B9.

[ Saizie Situation estimée des rézerves et fonds: de roulement

Différents types de documents sont proposés alésgion en
fonction des choix opérés dans Rerameétres de I'établissement
lls doivent étre imprimés.

Le choixAccés a I'édition pour le C.A permet de savoir si
les documents qui vont étre édités sont cohéremtsgpport
aux choix opérés dans la définition des Paramet@es.
documentdoit étre édité en premierpour savoir si rien n'a
été oublié. De méme si un Service Spécial (R2ettl) n'est
pas équilibré, la saisie des Pieces de développgeoérétre
vérifiée et/ou corrigée.
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U Services spéciaux

En cas de déséquilibre dans la saisie des serspEEsaux avec
réserves, un tableau de contrble apparait souligiedie situation.
Il récapitule pour le&Chapitre la somme inscrite eRecetteset en
Dépensesinsi que lDifférence.

U Contributions entre services

Pour les établissements enMétropole, utilisant les
Nomenclatures de référenceun tableau identifie les informations
sur les Contributions entre services, si un désibgeiest constaté.
En colonnes, figurent les Comptes de racine 658688, et, en
lignes, figurent les Chapitres contenant ces cosnp@e tableau
n'a pas un caractere bloquant.

¢ Rappel :
Les contributions entre services ne concernentlgsi&ansferts
internes d'un seul établissement — ou d’'un SACD avec son
établissement Support - et s’enregistrent dansdaegptes 6588 en
dépenses et 7588 en recettes.
Différentes situations sont possibles :
- Ces contributions retracent en général une aation des
Services Spéciaux au fonctionnement du Service @Er{édu
chapitre L2 ou R2 vers le chapitre 75 du Servicendedl par
exemple, d’'un SACD vers I'établissement Support).
- Ces contributions peuvent étre encore réaliséesSdrvice
Général vers un Service Spécial (du chapitre A% \erchapitre
N3 par exemple).
- Ces contributions peuvent aussi étre realisées @Bervice
Spécial vers un autre Service Spécial (du chapi8d vers le
chapitre N3 par exemple.
Ces trois situations énuméreées individuellementgeiuse trouver
combinées dans une préparation budgétaire.
Dans le cas d'un prélevement sur réserves dispandun service
pour abonder un autre service (Cf. 'annexe tecalwigle la
circulaire n° 88-079 du 28 mars 1988), il faut ausdliser la
« technique des contributions entre services », enginte service
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spécial est sans réserve (exemple : le chapitrelld3ituation des
réserves estimées doit retranscrire ces mouvemesgeses.

Dans la Préparation budgétaire, Gantributions entre
servicesdoivent donc retranscrire une regle d’équilibrasda
toutes les situations de participation d’'un serviees un autre
service de I'établissement.

Q  Accés a I’édition du CA

Impression/Apercu des documents officiels

Imprimer
™ Documents du budget

™ Service Annexe d'Hébergement

x Annuler

™ Wentilation des charges communes 4

™ Récapitulatif dez emploiz

P bide
1

Description

Apercu avant impression de l'accés & ['édition pour e CA.

Cette option est essentielle pour vérifier [liniégr des
informations saisies et doit étre faite en premiars contrbles
opérés renvoient a une logique de travail. lls e@vpnt préciser si
le budget est correct, mais ils peuvent indiquee aémarche
incorrecte, une absence, une opération non effectué

Si I'établissement suit 'E.P.C.P., un contréleifi@mque la
saisie de la commande publique est terminée etlegue
montants prévisionnels ne sont pas nuls.
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Aucune ligne budgétaire n'a &té saisis.

Il existe des chapitres qui ne sont pas &guilibrés.

La genératicn du Service Annexe d'Heébergement n'a pas &t effectuse.

La ventilaticn des depenses de la B4 de 107.51 n'a pas &te effectuée dans le chapitre R2 .

L= saisie du récapitulatif des emplois n'a pas &t effectuss.

Dés lors que le budget remplit les régles de caoluérel’édition
des documents pour le CA est possible.

U Documents du budget

Les documents du budget regroupent I'ensemble @esep du
budget en préparation.

Impression/Apercu des documents officiels

Imprimer

(¢ Documents du budget
" Service Annexe d'Hébergement

Annuler
" Wentilation des charges communes x

(" Récapitulatif des emplois w
Fl=

(7 Accés A |'Edition pour le Ca

Drescription
Imprezsion des pieces B1, B2, B3, BS, BA, B&, BY.

[V Saisie Situation estimée des réserves et fonds de roulement

* Un écran s’affiche si I'établissement a déclarérsufEPCP
et si la saisie correspondante n’est pas effectuée
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Information

= O Woug n'avez pas zaisi la commande publique:
1 Wous devez
- zait effectuer cetle saizie,
- zait modifier ez paramétres Etablizzement [Suivi de la
Caommande Publique]

> Cocher Saisie Situation estimée des réserves @$ s roulement
* Un écran s’affiche sous forme de tableau :

Mantant du bilan | Résultat non affecté) Dépots et cautionnements|Valeur des stocks | Réserves immabilisées| Prélevements autorisés| Prélévernent proposé]

Il permet de saisir la Situation des réserves. dbemées peuvent
étre renseignées dés a présent. Elles seront dudmandées
lors des éditions pour le Conseil d’Administratieh pour les
Autorités de Contrdle. Une saisie anticipée évieeabmplir cette
tache au dernier moment.

» Appuyer sur la touchiNS
e L’écran suivant apparait :

Création d'une réserve

Type de réserve Libellé du Service spécial
&+ Service général Semvice spécial | J
Montanks
Montant figuant au bilan (£/1052) Dop A déduirs

= i 0.00
Resultat nan affects lim Dépots et cautionnements

0.00

Prélévements déja autorisés 0.00 Vil dlss g

. . _ ,70_00
Montant du prélévement propozé -2300.00 Réserves immabilisées
Fiappel du dézéquilibre tous chapitres confondus -2300.00

o 0K XK Anruler | 7 ide |
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» Saisir les données pour le Service Général etgmague Service
disposant de réserves
» Cliquer sur le bouto®K une fois les données inscrites et vérifiées

Une fois la saisie achevée pdiansembledes services disposant
de réserves :

» Fermer la fenétre en cliquant sur le bou
* Un nouvel écran apparait :

Confirmation

2)

Voulez-vous saisir le fonds de roulement ?

» Cliguer sur le bouto®ui
» L’écran suivant s’affiche :

Saisie du fonds de roulement

Soldes créditeurs des comptes classes 1 et 2 [ oo

- Soldes débiteurs des comples des classes 1.2 et 3 0.00
+ Solde débiteur du compte dépdts et cautionnements 0.oo
0.0o0

Montant du fonds de roulement

o 0K | xAnnu|er| P Aide |

» Procéder a la saisie des données

» Cliguer sur le bouto®K, une fois les données inscrites et vérifiées
* Une nouvelle fenétre apparait :
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Confirmation

Voulez-vous préparer ['Edition 7

» Cliquer sur le bouto®ui, pour lancer la préparation de I'édition
* Un dernier écran propose un choix avant la visatitia de
I'impression :

Extraction du résultat d'édition

Souhaitez-vous conserver le rézultat d'édition pour le CA au format DB aze pour
une exploitation ultérizure ou lancer limpression?

" Fichiers DBF

Sélectionnez le répertoire de destination :

_Percout |
o 0K | xAnnuler| P side |

Par défaut, I'impression simprimante est proposée.

» Sélectionner I'exportation vers deghiers au format DBF, avant
I'impression

Extraction du résultat d'édition

Souhaitez-vous conzerver la résultat d'édition pour le CA au format DB aze pour
une exploitation ulkérieure ou lancer limpression?

" Imprimante

Sélectionnez e répertoire de destination :

A% Parcourir
0K | x.-‘-\nnuler| P side |
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» Indiquer un répertoire (cette procédure est cdésgibu mettre une
disquette vierge formatée dans le lecteur pourpéar les données qui
pourront étre exploitées dans un tableur (graplsicete.)

» L’écran de visualisation de I'impression s’affiche

% E 7 E 4 4 |1 [ | Fermer

Vous pouvez augmenter le pourcentage pour la v&ai@n, passer
d’'une page a une autre et imprimer.

U Service Annexe d’Hébergement

Impression/Apercu des documents officiels

Imprimer

" Documents du budget
* Service Annere d'Heébergement

" Wentilation des charges communes m

(" Récapitulatif des emplois w
Fl=

(7 Accés A |'Edition pour le Ca

Drescription

Apergu avant impression de la saisie du Service Adnnexe d'Hebergement.
[Pigce B4)

-

» Sélectionner I'option Service Annexe d’Hébergement
* Avant de lancer I'impression, la Piece B4 est affie a
I'écran.

U Ventilation des charges communes
Si l'établissement a été déclar8upport d'un ensemble

immobilier, vous obtenez par ce choix I'édition de la Pié@esBr
la Ventilation des charges communes
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Impression/Apercu des documents officiels

Imprimer
" Documents du budget

" Service Annexe d'Hébergement

{+ Mentilation des charges communes

" Récapitulatif des emploiz

(7 Accés A |'Edition pour le Ca

Drescription

Apergu avant imprezsion de la pigce B7.

-

x Annuler
_ 7 |

P Aide

Dans le cas contraire, un message signale queRiétte ne peut

pas étre éditée.

U Récapitulatif des emplois

Impression/Apercu des documents officiels

Imprimer
" Documents du budget

" Service Annexe d'Hébergement
" Wentilation des charges communes
Iy

(7 Accés A |'Edition pour le Ca

Drescription

Apergu avant impression de la pigce B14.

x Annuler
? Aide

Ce document restitue
précédemment.

la saisie des données eftectué

Tant que la saisie dRécapitulatif des emploisn’a pas été
faite, le budget pour le Conseil d’administratianpourra 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’administra Elle est
irréversible.

» Sélectionner cette option depuis le m&acuments
* Un écran s’affiche si I'établissement a déclaréreufEPCP
et si la saisie correspondante n’est pas effectuée

Information

“Woug n'avez pas zais la commande publique:
1 Wous devez
- zait effectuer cetle saizie,
- zait modifier ez paramétres Etablizzement [Suivi de la
Caommande Publique]

* Un écran s’affiche :

Confirmation

| Attention, I'€dition pour le Conseil d'Administration rendra toute modification de la saisie impossible. Voulez vous effectuer cette
\-‘/ &dition ?

La saisie des Réserves est proposée, ainsi qaesia du Fonds de
roulement.

Aprés la préparation de I'édition, I'exportationsddonnées sous
forme de fichiers est aussi possible.

Le budget est visualisé avant d’étre imprimé.

L'impression pour le Conseil d’administration pdiite relancée
autant de fois que nécessaire.
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Le menuDocumentsne propose plus que ce choix unique.

Pour le Conseil d'Administration. ..

Pour les établissements en Métropole utilisantn@sienclatures
de référence, un tableau affiche les contributemise services de
I'établissement, si un déséquilibre est constate.

Si I'établissement suit 'EPCP, I'édition de I'EPC®st faite
automatiqguement & la suite des documents pour le CA

Si I'établissement suit 'E.P.C.P., il ne doit pasgster de
montants prévisionnels nuls dans la commande publpur
réaliser I'édition des documents pour le C.A.

O Services spéciaux

En cas de déséquilibre dans la saisie des serspExsaux avec
réserves, un tableau de contréle apparait souligredte situation.
Il récapitule pour le&Chapitre la somme inscrite eRecetteset en
Dépensesinsi que ldifférence.

W Contributions entre services

Pour les établissements enMétropole, utilisant les
Nomenclatures de référenceun tableau identifie les informations
sur les Contributions entre services, si un désibogiiest constaté.
En colonnes, figurent les Comptes de racine 658688, et, en
lignes, figurent les Chapitres contenant ces cosnpg@e tableau
n'a pas un caractere bloquant.

¢ Rappel :
Les contributions entre services ne concernentlgsi&ransferts
internes d'un seul établissement — ou d’'un SACD avec son
établissement Support - et s’enregistrent danedegptes 6588 en
dépenses et 7588 en recettes.
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Différentes situations sont possibles :

- Ces contributions retracent en général une [aation des
Services Spéciaux au fonctionnement du Service @Er{éu

chapitre L2 ou R2 vers le chapitre 75 du Servicendedl par
exemple, d’'un SACD vers I'établissement Support).

- Ces contributions peuvent étre encore réaliséesSdrvice
Geénéral vers un Service Spécial (du chapitre A% lerchapitre
N3 par exemple).

- Ces contributions peuvent aussi étre realisées @Bervice
Spécial vers un autre Service Spécial (du chapi8d vers le
chapitre N3 par exemple.

Ces trois situations énuméreées individuellementgeiuse trouver
combinées dans une préparation budgétaire.

Dans le cas d'un prélevement sur réserves dispandun service
pour abonder un autre service (Cf. I'annexe tecalwigle la
circulaire n° 88-079 du 28 mars 1988), il faut ausdliser la

« technique des contributions entre services », enginte service
spécial est sans réserve (exemple : le chapitrelld3ituation des
réserves estimées doit retranscrire ces mouvemespeses.

Dans la Préparation budgétaire, Gantributions entre
servicesdoivent donc retranscrire une regle d’équilibragda
toutes les situations de participation d’'un serviees un autre
service de I'établissement.
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5.3. Saisir le Résultat du conseil d’administration

Aprés le vote du Conseil d’'administration, les degsmdoivent étre
inscrites dans IRréparation budgétaire de I'établissement.

Pour accéder a la saisie du vote :
» Depuis le men®Préparation Budgétaire, cliquer sur I'optiorBudget

Reférences »
> Budget » -
J > Saisie b
Assistant de migration k
Visualisation...
Documents L4

Sélectionner un établissement. ..

Quitter

» Sélectionnefaisie

Reésultat Conseil d' Administration. ..

» Choisir Résultat Conseil d’Administration

Plusieurs situations sont possibles en fonctiond#essions et du
vote du Conseil d’administration.
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Un assistant, Assistant de saisie du résultat du Conselil
d’Administration , guide I'utilisateur.
Le premier écran de cet assistant propose de gr&mdcompte le
résultat en fonction de différents criteres :

¢ Acceptation,

¢+ Modification,

¢ Refus

B Acceptation

Assistant de saisie du résultat du Conseil d'Administration

Riésultat du vote du Congeil d'adrministr ation :

(+ Acceptation

" Modifization

-

" Refus

Wous allez prendre en compte le résultat du vote du CA, cette prise en
compte est iréversible...

| x Annuler | ? Aide

» Cocher Acceptation
» Cliguer sur le boutoSuivant
» L’écran du résultat du vote s’affiche :
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| BSsIElanisdesaisiesd Uresul tatad Eonsed | 8o i mmsLnation| La
R ésultat du%ote du Conzeil d&dministration - Information

Date de délibération du C.A. 110707 -

Mombre de membres du Conseil 1} embres présents 0

Abstentions i} Bulleting blancs i
Bulleting nuls 0

Suffrages exprimés - pour

Suffrages exprimés - contre

[ Précedent

Vous devez :

» Renseigner les données

Le pré affichage du nombre de membres du CA esipgaré
automatiquement s’il y a eu importation depuis tanptabilité
de I'exercice en cours.

» En fin de saisie, cliquer s&nregistrer et fermer
» Votre saisie est validée et vous quittez I'assisti@nsaisie du
résultat du C.A.
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B Modification

Dans le cas ou une modification a été demandédep@onseil
d’administration, celle-ci peut étre :

O Acceptée par le chef d’établissement

Assistant de saisie du résultat du Conseil d'Administration

Riésultat du vote du Congeil d'adrministr ation :

" Acceptation

Iv &ccepte par le chef d'établissement

" Refus

Wous allez prendre en compte le résultat du vote du CA, cette prise en
compte est iréversible...

| Suivant #3 | | x Annuler| D tide |
H

» Cocher le bouton radio Modification puis Accepté lgachef
d’établissement
» Cliquer sur le boutoSuivant
e L’écran du résultat du vote s’affiche :
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| BSsIElanisdesaisiesd Uresul tatad Eonsed | 8o i mmsLnation| 3
R ésultat du%ote du Conzeil d&dministration - Information

Date de délibération du C.A. 110707 -

Mombre de membres du Conseil 1} embres présents 0

Abstentions i} Bulleting blancs i
Bulleting nuls 0

Suffrages exprimés - pour

A

Suffrages exprimés - contre

=2 Précédent|

Dans cette situation, vous devrez aprés avoir ilnkcrésultat du
vote, retourner dans le merBaisie et apporter les modifications
demandées, soit sur &ervice Annexe d’'Hébergementsoit sur les
Piéces de développeméen

Le document imprim@our les Autorités de Contréle ...traduit les
modifications apportées.

Les colonne®ropositions du Chef d’établissemensont égales aux
Crédits votés par le C.A.

Vous devez :

» Renseigner les données
» En fin de saisie, cliquer s&nregistrer et fermer
» Votre saisie est validée et vous quittez I'assisti@nsaisie du
résultat du C.A.
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U Non acceptée par le chef d’établissement

Assistant de saisie du résultat du Conseil d'Administration

Riésultat du vote du Congeil d'adrministr ation :

" Acceptation

Iv &ccepte par le chef d'établissement

" Refus

Wous allez prendre en compte le résultat du vote du CA, cette prise en
compte est iréversible...

| Suivant #3 | | x Annuler | D tide
H

» Cocher le bouton radiglodification
» Décocher Accepté par le chef d'établissement
» Cliguer sur le boutoSuivant

» L’écran du résultat du vote s’affiche :

AESIELanidesaisT e npres aiiatad mConse Tl W mmELration| a‘
R ésultat du%ote du Conseil dAdministration - Information

Date de délibération du C.A. 110707 =

Mombre de membres du Conzeil a Membres présents a

Abstentions 0 Bulleting blanzs 0
Bulleting nuls 0
Suffrages exprimés - pour

a
Suffrages exprimés - contre 0

[ Précédent | | Enregistrer et fermer | x Annuler | ? Aide
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Le document imprim®&our les Autorités de Contrdle ...retranscrit
lesPropositions du Chef d’établissemenés colonne€rédits votés
par le C.A. sont a blanc.

Vous devez :

» Renseigner les données
» En fin de saisie, cliquer s@nregistrer et fermer
» Votre saisie est validée et vous quittez I'assisti@nsaisie du
résultat du C.A.

B Refus

Assistant de saisie du résultat du Conseil d'Administration

Résultat du vote du Conseil dadministration :

{+ Acceptation

" Modification
v

" Refus

Youz allez prendre en compte le résultat du vate du Ch, cette prize en
compte est iréversible...

| x Annuler | ? Aide

» CocherRefus
» Cliquer sur le boutoSuivant
e L’écran du résultat du vote s’affiche :
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| BSsIElanisdesaisiesd Uresul tatad Eonsed | 8o i mmsLnation| \3
R ésultat du%ote du Conseil d&dministration - Information

Date de délibération du C.A. 110707 -
Mombre de membres du Conseil 1} embres présents 0

Abstentions i} Bulleting blancs i
Bulleting nuls 0

Suffrages exprimés - pour

i}
Suffrages exprimés - contre 1}

| x Annuler | ? Aide |

=2 Précédent|

Le document imprim®&our les Autorités de Contréle ...retranscrit
lesPropositions du Chef d’établissemenés colonne€rédits votés
par le C.A. sont a blanc.

Vous devez :
» Renseigner les données
» En fin de saisie, cliquer s@nregistrer et fermer

* Votre saisie est validée et vous quittez I'asststi@rsaisie du
résultat du C.A.

B Précédent > Cliquer sur ce bouton pour revenir en arriere sur
—_— les informations affichées ou la saisie effectuée

Syivant 5] » Cliquer sur e bouton pour accéder a la prochi
= étape
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5.4. Editer les documents pour les Autorités de contrdle

» Depuis le mentPréparation Budgétaire, cliquer sur I'option
Documents

Reférences *
Budget 3
Assistant de migration 3
—» Documents »

Sélectionner un établissement. ..

Quitter

—  Pour les Autorités de Contréle. ..

> Sélectionner le choix Pour les Autorités de Comrtrol

La saisie defRéservesest proposée, ainsi que la saisie du Fonds
de roulement, avec les mémes enchainements d'écrarpour
I'édition pour le Conseil d’administration.

Pour les établissements en Métropole utilisantniemenclatures
de référence, un tableau affiche les contributemtse services de
I'établissement, si un déséquilibre est constaté.

Si I'établissement suit 'EPCP, I'édition de I'EPC®st faite

automatiguement a la suite des documents pour@es A

Si I'établissement suit 'E.P.C.P., il ne doit magster de
montants prévisionnels nuls dans la commande pubpur
réaliser I'édition des documents pour les Autorités
Controle.




Documents, Résultats et Exportation du budget

217

U Services spéciaux

En cas de déséquilibre dans la saisie des serspEEsaux avec

réserves, un tableau de contréle apparait souligredte situation.

W Contributions entre services

- En colonnes, figurent les Comptes de racine @58%88, et,

Pour les établissements Eligétropole utilisant les
Nomenclatures de référenceun tableau identifie les
informations sur les Contributions entre servisesin
déséquilibre est constaté.

en lignes, figurent les Chapitres contenant cegptesn
- Cf. Les pages précédentes pour une analyse tableau.

L’écran de configuration de I'imprimante s’affiche

Imprimer S|

Imprimante

Hom: |66 hp Laserlet 1300 PCL 6 x| Propigtés
Type: hp Laszerlet 1300 PCL B

O

Groupe de page Copies

¢ Touk Nombre de copies:

" Page courante

" Pages [w Copies asser
Tapez les numéros de page et/ou les groupes
de pages & imprimer, séparés par des virgules.

Exemple: 1.3.5-12

Irnprirmer |Pages paires et impaires ﬂ

Anruler |

» Cliquer sur le bouto®K
L'impression pour les Autorités de contrdle peute ételancée
autant de fois que nécessaire. Prévoir un nomleneediplaires en
conséquence (pour I’Agent Comptable, le Compterigies, etc.).
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Tableau récapitulatif des opérations en fonction du vote du
Conseil d’Administration
Retour Documents | Documents
Vote . C_hef en Colonne Colonne
d’établissement i " .
Saisie | Proposition votée
Acceptation Non Identique
Modification | Acceptée Sa|3|_e Iden_t|_que_ mais avec,les
possible modifications apportées
Proposition du
Modification | Non acceptée Non | Chef « Blanc »
d’établissement
Proposition du
Refus Non Chef « Blanc »

d'établissement
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5.5. Saisir le Résultat des Autorités de controle

Les Autorités de Contrble ayant émis un avis, egludoit étre
inscrit dans la Préparation budgétaire de I'étabhgent.

Pour accéder a la saisie du Résultat :
» Depuis le men®Préparation Budgétaire, cliquer sur I'optiorBudget,

Reférences 3
> Budget * Saisie
Assistant de migration r
Visualisation. ..
Documents »

Sélectionner un établissement. ..

Quitter

> Sélectionnefaisie

Résultat des Autorités de Contrdle. ..

» Sélectionner Résultat des Autorités de Contréle
» |’écran suivant s’affiche :
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Assistant de saisie du résultat des Autorités de Contriles

Résultat des Autorités de Contrale :

{+ Acceptation

" Accord partiel

| x Annuler | ? Aide |

Deux situations sont possibles au niveau du résuwdasmis par
les Autorités de Controle :

¢ Acceptation

¢ Accord partiel.

B Acceptation

Par défaut, ce choix est coché.
Dans le cas d’'uné&cceptation du budget par les Autorités de
Contréle :

» Cliquer sur le bouto&nregistrer et fermer
* Le budget peut alors étre exporté le moment vensilae
Comptabilité Budgétaire du nouvel exercice.
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B Accord partiel

Ce choix doit étre coché dans le cas dAwcord partiel du
budget par les Autorités de Contréle :

» Cliguer sur le bouto&nregistrer et fermer

Dans cette situation, vous devez retourner danseleuSaisie et
apporter les modifications demandées par les A@é®ride
Contréle, soit sur I&ervice Annexe d’'Hébergementsoit sur les
Piéces de développemén

Le budget peut alors étre exporté le moment vents Va
Comptabilité Budgétaire du nouvel exercice.

5.6. Exportation du budget vers le nouvel exercice

L'exportation du budget vers le nouvel exerciceppat avoir lieu
que si la Comptabilité Budgétaire de ce nouvel @gerexiste soit
par un basculement de G.F.C., soit par l'instaltatdu module
Comptabilité Budgétaire.

L'exportation peut se faire :

¢ Avant saisiedu Résultat des Autorités de Contréle. Le budget
seraprovisoireet prendra pour référencernteins-disantde la
somme présente par compte (et Code de gestiomnepacant
les données entre I'exercice qui vient de s’achetés nouvel
exercice.
Le budget devra étre transféré a nouveau aprde dais
Résultat des Autorités de Controle.

¢ Aprés saisigdu Résultat des Autorités de Contr6le, le budget
est alorexécutoire.

L’exportation du Budget depuis la Préparation btaigeé est
lancée depuis le merRréparation Budgétaire.
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Références 3
Budget 3
—» Assistant de migration k
Documents L4

Sélectionner un établissement. ..

Quitter

» Cliguer sur le choix Assistant de migration
» Cliguer sur I'optionExportation
» Cliquer sur I'optiorvers budget exercice en cours
* Le premier écran deAssistant d’exportation du budget
s’affiche :

Assistant diexportation du budget le

Cet aggistant va vous guider pour transférer le budget prépare
vers la comptabilité budgétaire du nouvel exercice.

Tranzfert du budget exécutoire

Etablizsement sélectionné

Sélectionnez le répertoire de destination
T mph/GFChwI MG 64T RANSF 0000000

Parcourir....

| Survant | x Annuler | ? Aide |

» Laisser le répertoire par défaut qui est propose.
» Ou sélectionner un répertoire de destination, iguaht sur le bouton
Parcourir.
* Le budget est transféré sous ce répertoire

» Cliguer sur le boutoSuivant
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Lors de I'exportation du budget exécutoire, unergspion du budget
est possible.

| HEEIELanisdiexpontationd It ast: \3

Wous pouvez éditer les donné%qui wont &lre transférées de la
Fréparation Budgétaire vers la"domptabilité budgétaire du nouwvel

EREICICE.
Transfert du budget exécutaire
patiohale
enseignement | . . .
SUpErignr Etabliszement sélectionné
recher che

Cliquez sur "lmprimer'" si vous woulez éditer le contenu du bransfert
Imnprimer

X Annuler | ? Aide |

[ Erécédent|

Cliquer sudmprimer pour obtenir cette impression.

» Cliguer sur le boutoSuivant

siglatagt eyl dy byt ﬂ

Yous tes prét & exporter les données de Préparation Budgétaire
vers la comptabilité budgétaire du nouvel exercice.

Transfert du budget exécutoire

Cliquez sur Terminer pour lancer 'exportation.
BRSeignemant

supErigmr
recherche

B Précédent| | 3 Annuler | P hide ‘
i &

» Cliguer sur le boutoiferminer pour lancer I'exportation du budget
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» Le compte rendu de I'opération est signalé darcsdi@
suivant :

| Rt \31

\]::J Tranzfert du budget exécutoire terming.

Le nombre de membres du C.A. est transféré
automatiquement avec le budget vers la Comptabilité
budgétaire du nouvel exercice.

Lors de l'assistant d’exportation, il est possitidetransférer les
prévisions budgétaires relatives a I'hébergemerst Kapplication
PRESTO.

» Cliguer sur le choiAssistant de migration

» Cliguer sur I'optionExportation
» Cliguer sur 'option ver®RESTO

* Le premier écran de I'Assistant d’exportation VBRESTO
s’affiche :
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| BEsIETanid Exnoniaty o s TSN SRS

ministire
Education
gatinnafe
BRSEIgREMER]
supkrignr
recherche

%]

Cet azsigtant va wous guider pour tranzférer les prévisions
budgetaires relatives au Service Annexe d'Hébergement vers

FRESTO.

Etabliszement sélectionné

Sélectionnez le répertoire de destination

Parcourr...

x Annuler | ? fide |

Cliquer sur le boutoRarcourir pour renseigner le répertoire de

destination

L’écran suivant apparait permettant I'impressiam@’ liste

| Aaslsrig e iy g AR s s MHEST

ministire
Education
THILOT
BRERigREmMER]
supirigur
recherche

%]

Yous pouvez éditer les prévisions budgétaires relatives au
Service Ainnexe d'Hebergement qui vont étre transtérées vers

PRESTO.

Etablizzement sélectionné

Cliquaz sur “Imprimer’ pour &diter les prévisions budgétaires de 'hébergament

= Erécédent| g

| mprimer

X Annuler | ? bide |

Cliquer sur le boutotmprimer pour obtenir I'impression de la liste.

L’écran suivant apparait permettant de lancer betgiion vers

PRESTO.
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y
SEEIEtan i ST RS WETES RS I ﬂ

Yous étes prét & exporter les prévizions budgétaires relatives au
Service Annexe d'Hébergement verz PRESTO.

ministire Budget exécutoire
Education
nalionae
easeignemgnl

suprigmr ) .
recherche Etablizzement sélectionné

x Annuler ‘ ? Bide ‘

[ Erécédent‘

» Cliquer sur le boutoiferminer pour lancer I'exportation vers PRESTO
* Le compte rendu de I'opération est signalé damsdi@
suivant :

. " |
I ormyEiIon| a

& J Le transfert vers PRESTO ezt terming ...

r

1

» Cliquer sur le bouto®K
* Vous sortez de 'assistant.



= Documents, Résultats et Exportation du budget 227

5.6.1. Exportation de 'EPCP

Lors de cette phase d’exportatiorstit Prévisionnel de la
CommandePublique, qu'il ait été saisi ou hon dandgparation
Budgétaire, est transféré vers @omptabilité Budgétaire du nouvel
exercice, que le budget soit provisoire ou exéceitoi

Le transfert comprend pour @ommande PubliquglesRubriques
de marchéset lesPrévisions des Nomenclatures de Marché
Dans le cas oUEPCP n’a pas été suivi dans Rréparation
Budgétaire, les fichiers transférés sont vides.

5.6.2. Exportation d’un budget provisoire

Dans le cas de I'exportation d’'un budgebdvisoire— avant saisie
du Résultat des Autorités de Contréle — les opmratse déroulent
comme sulit.

Il faut répondre aux questions de contréle.
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» Ala question sur le résultat des autorités derétmnt

Confirmation

Le résultat des autorités de contrdle est-il connu ?

2

» Si vous répondrelxion,
Les opérations en capital de I'exercice en coons selles du budget
initial, sansles DBM.

» Sivous répondre@ui
Les opérations en capital de I'exercice en coons$ selles du budget
initial, avecles DBM.

Une nouvelle page est affichée et propose des datesord :
- de la collectivité de rattachement
- de l'autorité académique
Ces dates sont préaffichées avec la date du jgeusent étre modifiées.

HESIEIamIdEXpoTiationd DRI Ee E

Saisie des dates de 'accord de la Collectivité de rattachement et
de l'autaorité académique.

naLe

ERSEIgAEmART
superigmr
recherche LCollectivité de rattacherment | /05708 ﬂ
| 4 | _ _
T gutont[ﬁ}académque |15HDE;"DS ﬂ

& Precedent| Suivant &5 ‘ x Annuler ‘ ? fide




= Documents, Résultats et Exportation du budget 229

> |l faut ensuite cliquer sur le bout&uivant.

HSSTEa i EXPOniaon BT

Vous &tes prét 3 exporter les donnees de Préparation Budgétaire
vers la comptabilité budgétaire du nouvel exercice.

Transfert du budget provisoire

ministére

Education i ; ' :

safionaje Cliquez sur Terminer pour lancer 'exportation.
easeignemgnt

supEiignr

rechenche

x Annuler | ? Aide

Chapitres zaisiz Chapitres et comptes actuels &
O x
[=-{d Déperses E |T0ta|:
e A
@@ 5. Rien 4 afficher...
..... @‘ BOE41
..... ﬁf BOES
..... @‘ BOBG
..... @‘ BOE7
Eﬁ Recettes
= 0
----- g 70
..... @‘ 703
..... ﬁf 70988
I3 x
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» Cet écran permet de modifier la présentation dee$d
budgétaires dans le respect de la limite des srédion la
régle dumoins-disant: comparaison de la somme présente
par compte entre I'exercice qui vient de s’achetda
proposition budgétaire du nouvel exercice.

- La partiegaucheaffiche leschapitres et les comptes
Seuls les chapitres présents dans I'exercice ems ebulans le
budget en préparation sont affichés.

Les comptes affichés sont présents soit dans E@een cours
et/ou dans le budget en préparation.

- La partiedroite affiche par compte, son libellé, un total, et les
éventuelsodes de gestiosur lesquels va étre opérée la ventilation.
Le montant « Total » suit la regle dumwins disant». Une
comparaison est faite par chapitre et compte égdgramformations
du budget de I'exercice en cours et les donnésgsgiour
I'exercice en préparation.

Par ligne, ce sont les montants les moins élegés ide la
comparaison qui sont affichés.

» Cliguer en premier lieu, sur le compte dangddie gauche

| BBV EOITE) Lj

Chapitres saizsis Compte BO0B41 - Fournitures administ. générales ﬁ

= @ Chapitres et comptes actuels
- Dépenses

= A1

& @ g Code de gestion | Libells Moritant |

g % B 2000.00

[ E0BE
[ B0BT

- Recettes
S F@ 0
g o1

g T3

g Tomse

Total: 2000.00

» Puis cliquer sur la ligne danspartie droitede I'écran, avec le bouton
gauche de la souris.
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| BIKESIIpTONIEOITE:
Chapitres zaisiz

= @ Chapitres et comptes actuelz
- W Dépenses
5G4

E.
& BO541
£ 5085
£ B0BE
B B067

- ¢ Recettes
- Fg 70
i |
B 702
¥ 70883

Compte B0641 - Foumnitures administ. générales

Code de gestion

Tatal : 2000.00

Libelle

231

(%]
4

&

Maritant |
2000.00

Ajouter... Ins

» Cliquer sur le bouton droit de la souris pour fapparaitre le menu
contextuel.

ajoukter. ..
Modifier...

Supprimer

Ins

Suppr

» Ou cliguer sur I'un des boutol

code de gestion.

pour ajouter ou supprimer un

Ajouter un Code de gestiorouvre une fenétre ou il faut

sélectionner un code de gestion dans la liste ptéset saisir
un montant :

Gestion ||

Montant |

0.0a

=]

| x Annuler ‘
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. EH Supprimer un Code de gestiodance un écran de
demande de confirmation :

Confirmation

<P Confirmez-wous la suppression du code de gestion 7

Mon

¢ Le choixModifier dans le menu contextuel, permet de
sélectionner le code de gestion mais affiche letarirde
référence qui peut étre modifié.

G eztion | ﬂ

Montant | 33000.00

X Annuler ‘

Les opérations de répartition suivantes peuveni éieo, dans la
limite de la régle dmoins-disant

¢ Une ligne sans code peut recevoir I'affectatiorcalge(s) de
gestion.
¢ Une ligne avec code peut recevoir une répartitiférente.

S'’il n'existe pas de code de gestion, il faut comose par faire
une modification de la ligne, pour la répartir enkes différents
codes.

Si la répartition est incompléte, un message leadey

Une fois que toutes les lignes sont réparties ctameent,
» Cliguer sur la ligne&Chapitres et comptesdans lgpartie gauche

» Cliguer sur le bouton droit de la souris pour faipgparaitre le menu
contextuel.
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| BIKEEIpTOVISOINe] j
Chapitres saisis Chapitres et comptes actuels @

g% Dépenses Imprimer, .. Che4P .
- A1 TransFérer L

-

E.
¥ B0BM
[ BOES
[ BOE6
¥ BOE7

- @8 Recsttes

- 70

g 701

B 703

¥ 70m88

¢ Imprimer permet d’obtenir une liste du budget a transférer.
¢ Transférer permet d’exporter le budget provisoire.

Le budgeprovisoireest alors transféré.

| ImoTation \31

\]':) Tranzfert du budget provizoire beming.

Il suffit des lors de quitter IRréparation Budgétaire et de procéder
a la réception du Budget (provisoire ou exécutawec ou sans
EPCP) dans laComptabilité Budgétaire du nouvel exercice.
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6.

SACD et Etablissement Support

Cette section présente le systéme de transfeg enBACD et un

établissement Support en fonction des caractéristiques de

I'établissement.

6.1. Transférer la saisie du Budget du SACD

6.2. Réceptionner le Budget du SACD dans |'établisment
Support

6.3. Transférer I'accord de saisie du Budget du SAQ, de
I'établissement Support vers le SACD

6.4. Réceptionner I'accord de saisie du Budget dlAED dans le
SACD

6.5. Réaliser les éditions Avant Conseil d’adminisition

6.6. Réaliser les éditions Pour le Conseil d’admisiiration

6.7. Saisir le Résultat du Conseil d’Administration

6.8. Réaliser les éditions pour les Autorités de @trole

6.9. Saisir le Résultat des Autorités de Contrle

6.10. Exporter le budget pour le SACD et I'établissment Support

Conseils :

Les opérations de saisie du budget SACD doiveatdfectuées.

La chronologie des opérations doit étre rigoureuse.

Les sauvegardes doivent avoir lieu systématiquenysotr
chacune des étapes décrites dans cette partie duemd.es
sauvegardes — si les Préparation Budgétaires rtepssnsur le
méme poste — doivent étre concomitantes.

Rappel :

L’établissement Supporta été défini comme tel dans les
Parametres de I'établissement- ongletStatut. La référence du
SACD, son RNE, est inscrite ou présente (récumératiar la
migration).

Le SACDa été défini comme tel dans ldzarameétres de
I'établissement ongletStatut.
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» Cliguer sur I'icne

Dés lors, les échanges entre SACD et support smwatteérisés par

T
cette icone acti\. Elle n’apparait que si le statut de
I'établissement est renseigné.

Aprés mise en place désrametres de I'établissementles barres
de commandes doivent étre les suivantes :

Pour le SACD

o d B & E R

Pour le SACD, les lignes de menus suivantes nepsmvisibles dans
le menuPréparation budgétaire:

- Documents

- Budget — Saisie — Récapitulatif des emplois

- Budget — Saisie — Ventilation des charges communes

- Budget — Saisie — Résultat du CA

- Budget — Saisie — Résultat des autorités

Pour I'établissement Support

fat @ s @B

* Un menu contextuel permet d’accéder rapidement aux
fonctions suivantes :

Reéception...
Transfert...

> |l est possible aussi d’obtenir ces options eruelig sur le menu

Préparation Budgétaire, optionBudget
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Références r
—» Budget 3
Assistant de migration *

P el Saisie 3
Sélectionner un établissement. .. oo, L
—p-Service & comptabilité distincte »
Quitter Visualisation. ..

» Cliguer sur Service a comptabilité distincte

Réception...
Transfert...

U EPCP et SACD

Si un SACD suit 'EPCP, cela étant fait indépendamtde
son établissement Support, les données liees &PEoNt
transférées du SACD vers le Support afin de pereett
I'édition de I'Etat Prévisionnel de la Commande Publique
dans I'établissement Support, comme pour les dootst
budget.

Si la saisie de 'EPCP n’est pas effectuée, le agssuivant est
affiché au lancement du transfert vers le support :

Information

2 Mous n'avez pas zaisi la commande publique:
1 Wous dewvez
- zoit effectuer cette saisie,
- zoit modifier lez parameétres Etablizzement [Suivi de la
Commande Fubligue]
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Si un SACD suit 'EPCP cela étant fait indépendaminge
son établissement Support, il ne doit pas exigandntants
prévisionnels nuls dans la commande publique pEaliser
les échanges entre SACD et Support.

W Contributions entre services

Pour les établissements Eligétropole utilisant les
Nomenclatures de référenceun tableau identifie les
informations sur les Contributions entre servisesin
déséquilibre est constaté.

- En colonnes, figurent les Comptes de racine @58%88, et,

en lignes, figurent les Chapitres contenant cegptesn

- Cf. Les pages précédentes pour une analyse tableau.

6.1. Transférer la saisie du budget du SACD

Le travail commence par le SACD :

M SACD Etablissement Support

> Saisir les Pieces de Développement

> Saisir 'EPCP si I'établissement suit |a
Commande publique

» Transférer la saisie daBsuidget -
Service a Comptabilité distincte -
Transfert - Renseigner la situation des
réserves et le fonds de roulempatir |
SACD.
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Un Assistant de transfert — Etablissement SACDguide
I'utilisateur dans les opérations a mener :

ASSTslani e nsie i e FseTmeE A mi

Sélectionnez le type de transfert.

Type de tranzfert
f* Saisie

X Annuler |

wnd
I
(=l
]

» Le bouton radicaisieest sélectionné automatiquement dans
Type de transfert
» Cliquer sur le boutoSuivant

ASalinil da ralafare - Eriulisigpsns 200 m

Indiguez un nom de répertoire. Le nom que vous renseignerez sera automatiquement
suivi du huméra de ['établizzement.

Sélectionnez le répertoire destination

Parcourir...

Ao

& Précédent | x Annuler | ? Aide
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» Indiquer I'unité et éventuellement le répertoireddstination des fichiers
de transfert en vous aidant du bouRarcourir
* Un répertoire portant le RNE du SACD est créé dans
I'arborescence.

» Cliguer sur le boutoSuivant

ASEIsLanmisd e ransienisblablissemeniS A a‘

Cliquez sur Terminer pour lancer ['opération,

B Plécédent| { Teminer 4 X Annuler| ? Aide |

» Cliquer sur le boutoiferminer pour lancer le transfert
* Un message vous indique que le transfert est términ

Lrifuyizitig m
i ) Transfert saisie berming.

» Cliguer sur le bouto®K pour quitter I'assistant
» Quitter la préparation budgétaire du SACD
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6.2. Réceptionner le Budget du SACD dans I’établissement
Support

Ce premier transfert doit étre réceptionné dantabléssement
Support.

Un Assistant de transfert — Etablissement support de /8CD
guide l'utilisateur dans les opérations a mener.

SACD M Etablissement Support

» Réceptionner la saisie dans Budget -
Service a Comptabilité distincte —
Réception

» Seélectionner IRNE de I'établissement
SACD et cliquer sur le bouto8uivant

» Indiquer l'unité et éventuellement le
répertoire ou se trouvent les fichiers de
transfert du SACD, en vous aidant du
boutonParcourir

» Cliguer sur le boutoBSuivant

» Cliguer sur le boutofferminer, pour
lancer la réception

> La récetion terminée, cliquer sur le bou
OK pour quitter I'assistant

Les écrans de la réception sont identiques a ceuxrahsfert
décrits précédemment.

A ce stade des opérations, il est important de faie
sauvegarde pour les Préparations budgétaires dgs de
établissements
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6.3. Transférer I'accord de saisie du Budget du SACD, de
I’établissement Support vers le SACD

Ce premier transfert étant réceptionné dans ['isdanent
Support, I'établissement Support doit transmettiscdord de
saisiea son SACD.

Un Assistant de transfert — Etablissement support de ACD

guide I'utilisateur dans les opérations a mener.

SACD M Etablissement Support
» Transférer I’Accord de saisie dans Budget -
Service a Comptabilité distincte — Transfert

HEEETan I e nE et bl Eseme Nt P PO R eI A a
Sélectionnez Métablizzement SACD destination.
Etablizsements SACD

| Etablissement | St | Demigre action
(o 0000002C

Sélectionnez le type de trangfert,

Type du transfert
.

r
r
o
r

| ‘ x Annuler ‘ ? Aide |
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» Sélectionner I'établissement en cliquant sur le
RNE de I'établissemer8ACD

Elan i eransieristai s emen S upp ol e A a

Selectionnez ['établissement SACD destination.
Etablizsements S4CD

Etablissement ‘ St | Dernigre action

Sélectionnez e type de transfert
Type du transfert
v Aocord Saisie
i

n N Tte

‘ Suivant ‘ xAnnu\er‘ ?A\de ‘

* Le fond devient bleu. La mention
Accord Saisieest cochée, et le
boutonSuivant est actif

Cliquer sur le boutoSuivant

Indiquer l'unité et éventuellement le répert
ou seront copiés les fichiers de transpentr |
SACD, en vous aidant du boutBwarcourir
Cliquer sur le boutoSuivant

Cliquer sur le boutoiterminer, pour lancerd
transfert

Le transfert terminé, cliquer sur le boutOK
pour quitter I'assistant

Quitter la Préparation budgétaire de
I'établissement Support

Y VvV

YV V VYV

Un message rappelle, lors de cette opération dsfed de
I'accord de saisie, qu'il faut penser a réceptioroet accord
de saisie dans le SACD.
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6.4. Réceptionner I'accord de saisie du Budget du SACD dans le
SACD

Le SACD doit réceptionner l'accord de saisie préiaiaent
envoyé par son établissement support.

Un Assistant de transfert — Etablissement SACDguide
I'utilisateur dans les opérations & mener :

L 1 =t . = 3 Crahis  CAC
HSsIsanisdEN e e IEEemEn LSRN ai

Sélectionnez le type de réception.

Type du réception
& Accord Saisie

-

.
-
-

)
I
4
2

x Annler |
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SACD

Etablissement Support

Réception de I'’Accord de saisie ddhisdge
- Service & Comptabilité distincte —
Réception.

pssstantdereceptipmEttablissemerieAel] a

Sélectionnez e type: de 1éception.

Type du réceptior
(¥ Accord Saisie
-

SN S oY

x Annuler ‘ ? Aide ‘

Cliquer sur le boutoSuivant

Indiquer 'unité et éventuellement le
répertoire ou se trouvent les fichiers de
transfert de I’Accord de saisie, en vous
aidant du boutoRarcourir

Cliquer sur le boutoSuivant

Cliquer sur le boutoierminer pour
lancer la réception

La réception terminée, cliquer sur

le boutonOK pour quitter I'assistant
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6.5. Réaliser les éditions Avant Conseil d’Administration

Cette opération s’effectue sur I'établissenfeapport.
Cette étape permet de vérifier chaque document kvesaisie

effectuée.

SACD

M Etablissement Support

La Saisie des Pieces de Développement doit

avoir été effectuée.

La Saisie de la Ventilation des Charges

Communes, s'il y a déclaration d’'un support

d’ensemble immobilier, doit avoir été

effectuée.

La Saisie du Récapitulatif des Emplois doit

avoir été effectuée.

La saisie de 'EPCP doit avoir été effectuée

si I'établissement suit la Commande

publique.

» Sélectionner Documents — Avant Conseil
d’Administration -

» Renseigner la situation des réserves et le
fonds de roulement

L'option Acces a I'édition pour le CApermet de vérifier la
cohérence des saisies effectuées indiquant aibédiion
pour le CA peut étre demandée ou non. Ne pas amettr
d’éditer ce document.
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6.6. Réaliser les éditions Pour le Conseil d’Administration

Cette opération s’effectue sur I'établissen@apport.

SACD M Etablissement Support

» Sélectionner DocumentsRour le Conse
d’Administration —

» Renseigner la situation des réserves et le
fonds de roulement pour I'établissement
Support uniquement.

Si I'établissement Support et le SACD suivent 'ERC
I'édition de 'EPCP est faite automatiquement peemier
lieu I'édition pour le SACD, puis I'édition pour
I'établissement Support, suite aux documents dgéiud

6.7. Saisir le Résultat du Conseil d’Administration

Cette opération s’effectue sur I'établisseneapport.

La saisie du Résultat du Conseil d’Administrati@uipprendre en
compte :
¢ uneAcceptation,
¢ uneModification qui peutétre acceptéeune pas étre
acceptégar le Chef d’établissement,
¢ unRefus
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Assistant de saisie du résultat du Conseil d’Administration

Résultat du vote du Congseil dddministration :

(: =
% Modification
~d

" Refus

Wous allez prendre en compte le résultat du vate du CA, cette prize en
compte est inéversible. .

Suivant 581 | x Annuler | ? Aide
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6.7.1. Acceptation du budget

SACD

M Etablissement Support

» Saisir le résultat C.A. dans Budget- Saisie -
Résultat Conseil d’Administration

Dans le cas d’unAcceptation, la case est cochée

par défaut :

Assistant de saisie du résultat du Conseil d’Administration

Riésultat du wvote du Conssil dAdministration

* Acceptatont

[%“ Modification

7

" Refus

Yous allez prendre en compte le iésultat du vote du Ch, cette prise en
compte est imréversible. .

| Suivant 58 | ‘ X Annuler | P Aide

» Cliquer sur le boutoSuivant

» Inscrire le résultat du Conseil d’Administration

» Cliquer sur le bouto&nregistrer et fermer

» La réception terminée, cliquer sur le bou@
pour quitter I'assistant

Dans le cas d'unAcceptation du budget — I'acceptation
porte sur le budget du SAGE le budget de I'établissement
Support, il n'existe pas de transfert du résuléats e
S.A.C.D. Il faut passer directement a I'éditionkiidget pour
les Autorités de Contréle.
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6.7.2. Modification du budget acceptée par le Chef
d’établissement

La situation qui est décrite concerne umedification sur le
SACD.

Les opérations commencent par I'établissement Stipgto se

poursuivent au niveau du SACD, puis dans [Iétablissnt
Support, avant de s’achever dans le SACD.

B 1°° Phase : I’établissement Support

SACD M Etablissement Support

» Saisir le résultat C.A. dans Budget- Saisie -
Résultat Conseil d’Administration

Assistant de saisie du résultat du Conseil d'Administration

FRiésultat du vote du Conseil d'#dministration

™ Acceptation

Iv Accepté par le chef d'établissement

" Hefus

Wous allez prendre en compte |e résultat du vote du CA, cette prise en
compte est iméversible.

| Suivant 58] ‘ ‘ xAnnu\er| P Ade

Dans le cas d’'un®lodification :

» Laisser cochdccepté par le Chef
d’établissement
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SACD

M Etablissement Support

» Cliquer sur le boutoSuivant
» Un écran demande de préciser si la
Modification concerne le SACD :

Assistant de saisie du résultat du Conseil d'Administration

Watre établissement supporte des établissements SACD.
|v Les établissements SACD sont concemeés par la modification

Etablissements SACD

Les établissements cochés sont concemes par la modification

~10000003D Tout sélectionner
Tout désélectionner
= Pléuédenl‘ { Subvant 15 ‘ X Annuler ‘ P hide |

Si la modification du budgete concerne que le

seul établissement Support

» Décocher les informations de I'écran ci-dessus

» Cliquer sur le boutoSuivant

» Saisir le résultat du Conseil d’Administration

» Cliquer sur Enregistrer et fermer

Dans I'établissement Support :

» Retourner en Saisie pour inscrire les modifice

» Editer le budget pour lesutorités de Controle

Si la modification concerne le SACD :

Laisser les indications cochées par défaut :

- Les établissements SACD sont concernés par
la modification

- LeRNE de I'établissement.

» Cliquer sur le boutoSuivant

» Inscrire le résultat du Conseil d’Administration.

» Cliquer sur le boutoi&nregistrer et fermer
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SACD

> M Etablissement Support

> Procéder au transfert du résultat vers le SACD

yEsstan i estransT ent el EseTEn SOt e a

Sélectionnez ['Sablissement SACD destination
Etabliszements SACD

Etablissement

| St | Dernigre action

{2110000003D

Sélectionnez le type de transfert

Type du transfert

2 Accord saisie

| Suivant | xr-\nnu\el| ? Aide |

RNE

2*™ Phase : le SACD

» Sélectionner I'établissement en cliqguant sur le

» Cliquer sur le boutoSuivant

La modification concernant le SACD, celui-ci dateptionner cette
information transmise depuis I'établissement Suppor

M SACD

Etablissement Support

Y V V

Réception du Résultat du Consei
d’administration
» LaligneRésultat du Conseil
d’Administration est active.
Cliquer sur le boutoSuivant
Procéder a la réception
Saisir pour le SACD, des
modifications en ..Budget — Saisi¢
— Pieces de développement
Transfert ded/ odifications du
Conseil d’administration vers
I'établissement Support
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B 3°™ Phase : I'établissement Support

SACD

M Etablissement Support

B 4™ Phase : le SACD

M SACD

Réception des Modifications du
Conseil d’Administration effectuées
sur le SACD

Sélectionner I'établissement en
cliquant sur IERNE

Cliquer sur le bouto&uivant
Transfert de I'’Accord de modification
du Conseil d’Administration

| Etablissement Support

» Réception de I'’Accord de
modification du Conseil

d’Administration

Il est alors possible de passer a I'édition du letidgour les
Autorités de Contrdle dans I'établissement Supgdrt. message
lors du lancement de cette fonctionnalité demande :

« Les modifications de saisie, suite au résultat dG.A., ont-

elles été effectuées
» Cliguer sur le bouto®ui
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6.7.3. Modification du budget non acceptée par le Chef
d’établissement

La situation qui est décrite concerne une modificatnon
acceptée sur le SACD.

SACD M Etablissement Support
» Saisir le résultat C.A. dans Budget- Saisie -
Résultat Conseil d’Administration.

Assistant de saisie du résultat du Conseil d'Administration

Résultat du wote du Conseil d'dministration :

" Acceptation

&+ Modification

¥ Accepté par le chef d'établissement

" Befus

Wous allez prendre en compte le résultat du vate du Ch, cette prise en
compte est inéversible.

| Suivant i ‘ | XK Annuler ‘ P Aide

Dans le cas d’'un®lodification :
» Décocher Accepté par le Chef d’établissement
» Cliquer sur le boutoSuivant
* Un écran demande de préciser si la
Modification concerne le SACD

Assistant de saisie du résultat du Conseil d'Administration

Watre sfahl; 1t supporte des tabli ts SACD
[w Les établissements SACD sont concemés par la modification

Etablissements SACD

Les établissements cochés sont concernés par la modification

¥/0000003D Taut sélectionner
Tout désélectionner

i Précdent] [[Siivant 60 | | % poriier | 2 sice

Si la modification concerne le SACD :
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SACD

M Etablissement Support

YV VYV

Laisser les indications cochées par défaut :
- Les établissements SACD sont concernés
par la modification
- Le RNE de I'établissement.
Cliquer sur le boutoSuivant
Inscrire le résultat du Conseil d’Administra
Cliquer sur le bouto&nregistrer et fermer
» |l faut transférer le résultat vers le
S.A.C.D. Il n’existe pas de
procédure automatique.
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6.7.4. Refus du budget

La saisie duRésultat du Conseil d’Administration s’effectue
dans I'établissemer8upport.

SACD

M Etablissement Support

» Saisir le résultat C.A. dans Budget- Saisie -
Résultat Conseil d’Administration.

Assistant de saisie du résultat du Conseil d'Administration

Fiésultat du vote du Consell dédministration :

" Acceptation

" Modification
r

(+ Refus

Vous allsz prendie en compte le 18sultat du vate du CA, catte priss an
compts est inéversible

‘ {Suivant 51 | | X Annvler | P Aide ‘

Le Refus est sélectionné. Il est applicable pour
I'ensemble des établissements.
» Cliguer sur le boutoSuivant
» Inscrire le résultat du vote
» Cliquer sur Enregistrer et Fermer
» |l faut transférer le résultat au
SACD, il n'y a pas de procédure
automatique.
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6.8. Réaliser les éditions pour les Autorités de Controle

Les éditions pour les Autorités de Controle sofeatfiées dans
I'établissemenSupport.

SACD | M Etablissement Support
Documents —Pour les Autorités de
Controle
» Renseigner la situation des réserves et le
fonds de roulement

Si I'établissement Support et le SACD suivent 'ERC
I'édition de 'EPCP est faite automatiquement peemier
lieu I'édition pour le SACD, puis I'édition pour
I'établissement Support, aprés les documents dgdiud

6.9. Saisir le résultat des Autorités de Controle

La saisie du Résultat des Autorités de Controlgesie dans
I'établissemenSupport.

Deux situations sont possibles :
¢ L’Acceptation
¢ L’Accord partiel
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B Acceptation

SACD

M Etablissement Support

» Saisir le résultat des A.C. dans Budget- Saisie
Résultat des Autorités de Controle

Assistant de saisie du résultat des Autorités de Contrdles

Résultat des Autorités de Contidle

(+ Acceptation

" Accord partiel

mer | xAnnu\Er‘ P side ‘

Dans le cas d’'unAcceptation (cochée par
défaut) :

VV VVV VY

Cliquer sur le bouto&nregistrer et fermer
Transférer le résultat des Autorités den@dle
vers le SACD

Sélectionner IRNE du SACD

Cliquer sur le boutoSuivant

Indiquer le répertoire en voasdant du boutc
Parcourir

Cliquer surTerminer

Cliquer sur le bouto®K pour quitter
I'assistant

Dans le cas d'unAcceptation du budget, I'acceptation porte
sur le budget du SACBt le budget de I'établissement
Support, il faut transférer le résultat vers le £.8.

Le- budgetdu Support estxécutoire.
Il peut étre transféré vers la Comptabilité Budmétdu nouvel
exercice, dés que cette derniere est mise en place.
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B Accord partiel

La situation qui est décrite concerne un accordiglasur le
SACD.

Les opérations commencent par I'établissement Stipgto se
poursuivent au niveau du SACD, puis dans [I'établissnt
Support, avant de s’achever dans le SACD.

QO 1*° Phase : I’établissement Support

SACD M Etablissement Support
» Saisir le résultat des A.C. dans Budget-
Saisie - Résultat des Autorités de Contréle.

Assistant de saisie du résultat des Autorités de Contréles @E‘

FRiésultat des Autorités de Contrdle

£ feceptation

&+ fictord partiet

‘ Suivant i1 ‘ | xAnnu\er‘ P side

Dans le cas d’'uAccord partiel :
» Cocher Accord partiel
» Cliquer sur le boutoSuivant
» Un écran demande de préciser si
I’Accord partiel concerne le ou
les SACD :
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SACD

M Etablissement Support

Assistant de saisie du résultat des Autorités de Contrdles E‘E|

‘atre établissement supporte des établissements SACD
[v Les établissements SACD sont concernés par la modification

Etablissements SACD

Les établiszements cochés sont concernés par la modification

~ 0000003D Tout sélectionner
e
[ F‘lécédar\t| ‘ Ervegistrer et fermer | X Anruier ‘ 9 Aide |

Si I'Accord partiel concerne un SACD :

» Laisser les indications cochées par défaut :
- Les établissements SACD sont
concernés par la modification
- Le RNE de I'établissement

» Cliquer sur le boutoSuivant

» Cliquer sur le bouto&nregistrer et
fermer

» Transfert du résultat des Autorités de
Contréle vers le SACD concerné
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O 2°™ Phase : le SACD

L’accord partiel concernant un ou plusieurs SACByX concernés
doivent  réceptionner cette information transféréeepuis

I'établissement Support.

M SACD

Etablissement Support

YV VYV

Réceptionner le résultat des Autorités
Contréle
» LaligneRésultat des
Autorités de Contrble est
active.
Cliquer sur le boutoSuivant
Procéder a la réception
Saisir pour le SACD, les modification
Budget — Saisie— Pieces de
développement
Transfert de IaModification des
Autorités de Contréle vers

I'établissement Support

Q 3°™ Phase : I'établissement Support

de

SACD M Etablissement Support

SACD

sur leRNE

» Réceptionner M odification des
Autorités de Contrble effectuée sur le

» Sélectionner I'établissement en cliquant
» Cliquer sur le boutoSuivant

» Transfert de I'’Accord de modification
des Autorités de Contrble
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O 4*™ Phase : le SACD

M SACD | Etablissement Support
» Réceptionner I’Accord de
modification des Autorités de
Controle

Le budget pour le SACD eskeécutoire.
Il peut étre transféré vers la Comptabilité Budgétalu nouvel
exercice, des que cette derniere est mise en place.

Si, avec le nouvel exercice, le budget n’est p&@oire, il
faut pourchaque établissemefSACD et Support) faire le
transfert d’'un budgetprovisoire depuis la Préparation
budgétaire dechacun de ces établissements. Dans la
chronologie, I'édition pour les Autorités de Comtréa été
effectuée. Des que le résultat des Autorités detrGlenest
connu, il faut le saisir et procéder comme indigudessus,
avant d’entreprendre I'exportation du budget exdiceit
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6.10. Exporter le budget pour le SACD et I’établissement Support

L’exportation du budget vers le nouvel exercicetpéue faite
indépendamment de la présence de la comptabildgétaire du
nouvel exercice. Celle-ci sera disponible soit afyr@sculement de
la comptabilit¢é de G.F.C., soit par linstallatiou module
Comptabilité Budgétaire.

L’exportation doit étre faite powrthacundes établissements depuis
leur Préparation budgétairespective

L'exportation peut se faire :

- Avant saisiedu Résultat des Autorités de Contréle. Le
budget sergprovisoire et prendra pour référence le
moins-disant de la somme présente par compte (et
Code de gestion) en comparant les données entre
I'exercice qui vient de s’achever et le nouvel eia.

Le budget devra étre transféré & nouveau aprée sais
du Résultat des Autorités de Controle.

- Apreés saisiedu Résultat des Autorités de Controle, le
budget est alorexécutoire.

L'exportation du Budget depuis la Préparation btaige est
lancée depuis le merRréparation Budgétaire.

» Cliguer sur le choix Assistant de migration

Reférences *
Budget 3
—p Assistant de migration 3
Documents L4

Sélectionner un établissement. ..

Quitter
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» Cliguer sur I'optionExportation
» Cliguer sur I'optionVers budget exercice en cours
* Le premier écran deAssistant d’exportation du budget

s’affiche :
Assistant d'exportation du budget [‘S__<|
Cet azsistant wa wous guider pour tranzférer le budget préparé
vers la comptabilité budgétaire du nouvel exercice.
Etablizsement sélectionngé
minisrére
ﬁ”l'"",l; 5 électionnez |e répertoire de destination
eRseignemeant [ H
supiighr Parcaurir...
recherche

| Suivant 5 ‘ x Anrler ‘ ? Aide ‘

» Laisser le répertoire par défaut qui est propose.
» Ou sélectionner un répertoire de destination, iguaht sur le bouton
Parcourir.

* Le budget est transféré dans ce répertoire

» Cliquer sur le bouton Suivant



= SACD et Etablissement Support 265

Lors de I'exportation du budget exécutoire, une rigspion du
budget est possible.

| AEEIElaniadiexponiationyd i pet Lj

Woug pouvez éditer lex donnéd=, qui vont &tre transférées de la
Préparation Budgétaire vers la"omptabilité budgétaire du nouvel
ENerice.

Tramzfert du budget exécutoire

Etabliszemnent sélectionns

Cliquez sur "Imprimer” si vous woulez éditer le contenu du transfert
Irmprimer

x Annuler | ? Ajde |

» Cligquer suimprimer pour obtenir cette impression.
» Cliguer sur le boutoSuivant

| ASsIStan iR Expoyi atyoad I e \3

Wous étes prét & exporter les données de Préparation Budgétaire
vers la comptabilité budgétaire du nouvel exercice.

Transfert du budget exécutaire

ministére

ﬁ”ljnr'”; Cliquez sur Terminer pour lancer l'exportation.
easeignement

Supkrigmr

recherche

» Cliguer sur le boutoiferminer pour lancer I'exportation du budget
* Le compte rendu de I'opération est signalé darcsdi@
suivant :
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e 7
Jifuyaielg

\]‘:) Transfert du budget exécutoire terming.

» Cliquer sur le bouto®K
* Vous sortez de 'assistant.

Lors de l'assistant d'exportation, il est possilie transférer les
prévisions budgétaires relatives a I’hébergemerd Napplication
PRESTO

» Cliguer sur le choiAssistant de migration
» Cliquer sur 'optionExportation
» Cliguer sur I'option ver®RESTO

* Le premier écran de I'Assistant d’exportation VBRESTO
s’affiche :

SEEIStan i e ona s WETEH I \3

Cet agzigtant va vous guider pour ransférer les prévisions
budgétaires relatives au Service Annexe d'Hebergement wers

PRESTO.
sinlstire Budget exécutore
tiom
naje
[ 31 ment
SUpeErigmr . .
recherche Etabliszement sélectionns

Sélectionnez le répertaire de destination

Parcourir...

x Linnuler | ? Aide |
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» Cliguer sur le boutoParcourir pour renseigner le répertoire de

destination
» L’écran suivant apparait permettant I'impressiaumd’ liste

| AEEIELan IR e oVt D U e TE N S ﬂ

Youg pouvez éditer les prévizsions budgétaires relatives au
Service Annexe d'Hebergement qui vont étre transférées vers
FRESTO.

Budget exécutoire

.
[ ]
recherche Etabliszement sélectionng

Cliquez sur “Imprimer’* pour &diter les prévisions budgétaires de Thébergement

Imprimer

XK Annuler | P bide |

2 Erécédent| 1

» Cliguer sur le boutofmprimer pour obtenir I'impression de la liste.

» L’écran suivant apparait permettant de lancer betgtion vers
PRESTO.

| SSTE L SOy O RCl O S BV E TS S Sl ] Lj

Vous Btes prét & exporter les prévisions budgétaies relatives au
Service Annexe d'Héberaement vers PRESTO.

ministére Budget executaire
Edocalion
nalisnaie
easeignemgnt

supkiigmr . . . .
recheiche Etablizzement sélectionne

X Annuler ‘ P bide

B Précédent

s Terrminer 70
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» Cliguer sur le boutofferminer pour lancer I'exportation vers PRESTO
* Le compte rendu de I'opération est signalé damsdi@
suivant :

| Juifei gy L_all

\i:) Le transfert wers PRESTO est terming ..

» Cliquer sur le bouto®K
* Vous sortez de 'assistant.

Il suffit dés lors de quitter la Préparation Budet et de procéder a la
réception du Budget (provisoire ou exécutoire) darGomptabilité
Budgétaire du nouvel exercice.
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Conclusion

Ce manuel a décrit I'essentiel des opérations paugtre
effectuées. Tous les cas particuliers ne peuvesitépa décrits.
Chaque situation « atypique » demandera une adapt&ile peut
étre entreprise a partir des quelques démarcheérajés et
spécifiées qui viennent d’étre présentées.

Pour toute information réglementaire, il est coliéseie se reporter
a la liste des sites suivants :

Acces a la consultation en ligne du RLR :
http://www.adressrlr.cndp.fr/

Acceés a la consultation en ligne du B.O. :
http://www.education.gouv.fr/bo/default.htm

Acces au site du MENESR :
http://www.education.gouv.fr/index.php

Acces a l'intranet de la DAF :
http://idaf.pleiade.education.fr

Acceés au site de LEGIFRANCE :
http://www.legifrance.org




