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

Pour apprendre a utiliser le module Préparation Budgétaire de GFC

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

e Ce manuel

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

Le mode d'emploi répond aux questions suivantes :

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

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

La validité des informations fournies dans ce manuel se limite a

I'état d'avancement du projet pour la version 11.1 du module
Préparation Budgétaire de GFC (octobre 2008).

1. Comment sont organisés le manuel et l'nide en
ligne ?

®  Organisation du manvel

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

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

parties :

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

Afin de faciliter sa lecture et son utilisation, les conventions suivantes
sont utilisées dans le manuel :

Convention de
présentation

Signification

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

Point important ou opération a réaliser
impérativement

Action a exécuter

Résultat de I'action

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

OIE.VEDD

Enumération
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B Organisation de l'aide en ligne

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

B 153 (tuteur de laide sur) E[E|g]

Rubriques d'aide Précédent Dptions

Sélection d'un établissement

Of-JEN N -

LY quoi sert cette fenétre ?
Elle permet de sélectionner 'Etablizzement sur lequel vous souhaitez travailler .

Que faire avant 7
La premiére foiz que vous utiizez Préparation Budgétaire ;
- Si '¥tablizzement souhaité ne figure pas dans la liste des établissements disponibles,

¥ Cliguer =ur Importation

- Si Mtabliszement nexiste pas pour I'exercice en cours — établissement nouvellement
Edifi&, vous dever le créer. Pour cela

¥ Cligquer danz le menu Itilitaires sur |'option Initialiser un nouvel établissement.
Ell]escriptiun de la fenétre

Liste des établissements disponibles | permet de sélectionner un éablizzement
parmi ceux dont I migration des données dans Préparstion budgétsire a déja été

effectuée. Pour afficher la liste des é&ablizzements, cliguer sur le bouton :j

L'établissement a été migré avec succes

Si la case de cette rubrique est cochée, cela signifie gque la migration des données de
létablizzement a déjd été effectuée et vous pouvez alors sélectionner I'établissement.

Si la case de cette rubrigue n'est pas cochée, cela signifie que la migration des données
de ['établiszement n'a pas encore été effectuée ou que des problémes sont
intervenus lors de la migration. Wous devez dans ce cas opérer la migration des
données de 'étakblizzement en cligusnt sur le bouton Importation

B point important

+ | 'établizsement peut étre sélectionné au démarrage de Préparation Budgétsire e, 215
tout moment lors d'une session de travail avec Préparation budgétaire. Yous pouvez
ainzi changer d'établiszement sanz quitter Préparation budgétaire.

Que faire aprés ?

* Valider le choix de l'établizzement en cliquant sur OK

Si c'est la premigre fois gue vous travailez sur cet établissement, vous devez alors =

Mettre & jour les informations relatives & ['établizzement
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Une fenétre d'aide contextuelle peut comporter jusqu'a 5 sections :

Section Contenu

. Indique ce que permet de faire la fenétre

! Signale les opérations a réaliser au préalable

n Indique ce que vous devez ou ce que vous pouvez faire
apres
@ Décrit les différents éléments de la fenétre (rubriques,
boutons...)

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

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

O Afficher une procédure a suivre.

O Accéder au Sommaire de l'aide.

U Consulter des définitions du lexique

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

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

E Descrption de la fenétre g m] .

Hubriquesd'gide| Frécédent | Options |

Fiche d'un établiszement

B ©OBER3

#*| A quoi sert cette fenétre 7
Elle permet de zaiziv &t de mettre & jour les informations relatives & un
Etablizzament .

0| Description de la fenétre
Huméro : Pour les établizzements publics d'enseignements, cette

Etablizzemerts installant une comptabilité sans les nomenclatures G

RHE d

Regiztre Mational des Etablizzements. Chague éablizzement est
identifié par un nuMéro du Registre National des Etablizzements
compozé de T chiffres et d'1 caractére,
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Afficher une procédure @ suivre

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

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

EI A quoi sert ce panneau ?

GFC.
E' De=cription du panneau

Répertoire d'installation de GFC : i le chemin d'accés & 'application GFC est différent de CWGFC,
vOUsS dever :

+ zoit zaisit le chemin daccés

+ zoit Iz renseigner au moyen de la commands Parcourir (ce bouton permet de 2 renzeioner le chemin
d'accés par navigation).

ﬂ Que faire aprés 7 |:

¥ Cliquer sur Suivant

Procédures de Préparation Budgétaire <::
Rubriques ] Enedent

Al B Options

=| Wtiliser la commande Parcourir

L'arhoreszcence du poste de travail s'affiche.

¥ Cliguer 2 foiz sur l'unité ob e trouve I'Slément recherché (par exemple, C: pour le
disque dur de l'ardinateur)
Zi vous recherchez un sous-répertoire :

¥ Repérer e répertaire dans lequel il 22 trouve et cliquer 2 foiz dessus

Poursuivre zelon le méme principe, puis, lorsque vous repérez e sous-répertoire
recherché ;

¥ Cliguer 1 foiz dessus j

¥ Cliguer sur le bouton Parcourir ﬂ
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O Accéder auv Sommaire de I'aide

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

Rubrigues d'aide : Assistance a l'utilisation de Préparatio... E|EJ

Sommaire l [ndex ] Hechercher]

Cliquez zur une rubrique, puiz zur Afficher. Ou cliguez zur un autre onglet, tel
que [ndex.

@ Fenétres d'aide contextuelle
@ Procédures

Afficher | Imprimer... Annuler

Le sommaire de I'aide vous permet d'accéder directement :
+ aux définitions du lexique
+ aux fenétres d'aide contextuelle
+ aux procedures du module Préparation Budgétaire de GFC.
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Le contenu de I'ensemble des fenétres d'aide est également
fourni dans sous forme de fichier. Ce fichier peut étre
imprimé au moyen du logiciel Acrobat Reader. 1l est
accessible depuis le menu Aide - Documentation PDF -
Aide en ligne. Si vous préférez étre guidé a partir d'un
document papier plutdt qu'a partir de I'aide en ligne, nous
vous conseillons d'imprimer ce fichier.
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2. Comment vtiliser le manuel et I'aide en ligne ?

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

Pour connaitre le module Préparation Budgétaire de GFC.

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

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

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

B Pour connditre le module Préparation Budgétaire de GFC.

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

des opérations qui seront réalisées au moyen du

module Préparation Budgétaire de GFC.

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

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

Préparation Budgétaire de GFC.

Selon les opérations que vous souhaitez faire

avec le module Préparation Budgétaire de

GFC:

e Démarrer le module Préparation
Budgétaire de GFC.

e Importer le budget de I’exercice en cours.

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

e Effectuer les opérations de saisies
courantes.

e Etc.

Reportez-vous a la section correspondante du

Guide d’utilisation.

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

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

= Guide
d'utilisation

[ Sommaire

Fenétres
d'aide

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

Lorsque vous vous posez une question sur une
fenétre du module Préparation Budgétaire de
GFC : « que saisir pour telle rubrique ? », « a
quoi sert ce bouton ? », « pourquoi ne puis-je
pas réaliser telle opération ? » ..., nous vous
conseillons d'afficher la fenétre d'aide
contextuelle afin de consulter les informations
fournies.

Fenétres
d'aide
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A partir des fenétres d'aide contextuelle, vous
pouvez également :
e Consulter la définition des termes utilisés

e Afficher une procédure a suivre ().

B Pour &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

> de la procédure signalée par le symbole

>

Ou

» Cliquer sur le bouton Rubriques d'aide

> de la fenétre d'aide ou sélectionner
I'option Rubriques d'aide du menu
Aide

» Cliquer 2 fois sur Procédures

» Rechercher et cliquer 2 fois sur la procédure

» Suivre les instructions

B Pour connditre la signification d'un terme.

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

Ou

[~

Cliquer sur le

Cliquer sur le
nom de la

procédure

Fenétres
d'aide

Sommaire de
l'aide
Procédures

Fenétres
d'aide
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» Cliquer sur le bouton Rubriques d'aide de
la fenétre d'aide
Ou
» Sélectionner I'option Rubriques d'aide du
menu Aide
» Cliquer 2 fois sur Lexique Sommaire de
l'aide
» Cliquer sur le terme ou I'expression 2] Lexique

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




Ministére de I'Education nationale, de
I’enseignement supérieur et de la Recherche

Gestion Financiére et Comptable

Module
Préparation Budgétaire

Version 11.1

Octobre 2008
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Présentation générale du module Préparation Budgétaire de GFC

Présentation générale du module Préparation

Budgétaire de GFC

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

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

Les imprimés budgétaires comprennent I’ensemble des documents
légaux :

¢ une piéce récapitulative, constituant le document principal de
I’établissement et prenant en compte la saisie des différentes
piéces de développement (B1/ B10),

¢ les pieces de développement en recettes et en dépenses :
- par chapitre de service général (B2, B3/B2bis, B3bis),
- par chapitre de service spécial (B5, B6/B5bis, B6bis),
- par chapitre d’investissement (B8, B9/B8bis, B9bis).

¢ une piéce de calcul détaillé du service annexe d’hébergement
(B4),

¢ une piéce de ventilation des charges communes de I’ensemble
immobilier, en cas de partition uniquement (B7),

¢ un état récapitulatif des emplois de I’établissement (B14).

Le budget saisi avec le module Préparation Budgétaire, puis voté
par le Conseil d’Administration, peut étre repris de facon
automatique - soit sous forme de budget provisoire, soit sous
forme de budget exécutoire - en début de nouvel exercice afin
d’éviter une nouvelle saisie du budget initial au sein du module
Comptabilité Budgétaire.

En fonction des caractéristiques de I’établissement, le module
Préparation Budgétaire doit prendre en compte des variables
diverses en relation avec les modalités de fonctionnement :
Etablissement support/SACD, SAH, hébergements croisés, etc.
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Ces situations sont abordées de maniére plus spécifique dans la
partie Guide d’utilisation de ce manuel.

Le module Préparation Budgétaire integre en outre I’Etat
Prévisionnel de la Commande Publique (EPCP), excepté pour les
établissements situés a I’étranger.

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

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

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

Budgétaire ou création d’un nouvel établissement.

Sélection de I'établissement.

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

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

Saisie du résultat du Conseil d’administration.

Edition du budget pour les Autorités de contrdle.

Saisie du résultat des Autorités de contrdle

Exportation du budget vers lu Comptabilité Budgétaire du nouvel
exercice.

En cours d'année, le module Préparation Budgétaire de GFC
peut étre utilisé pour effectuer la Préparation Budgétaire d’un
nouvel établissement.

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

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

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

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

B Lancement de la Préparation Budgétaire.

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

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

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

GFC

Lors de I’installation, la Préparation Budgétaire a été

implantée - en monoposte ou en réseau - sur le méme

support matériel que la Comptabilité budgétaire de

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

Comptabilité budgeétaire de I’exercice en cours sur le

réseau et la Préparation Budgétaire sur une station.

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

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

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

Le module Préparation Budgétaire offre I’acces a la fenétre de
sélection des établissements.
A la toute premiére utilisation de [I’application, aucun
établissement n’est présent. Il faut procéder a leur initialisation.
Cette initialisation des établissements est I’'un des préalables a
toute utilisation de I’application.
Cette initialisation des établissements peut étre effectuée par deux
méthodes :
+ L’importation du budget de I’exercice en cours, pour les
établissements existants
+ Lacreéation d’un nouvel établissement, pour I’établissement
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 importer pour chague
établissement présent sur le poste, le budget de I'exercice en cours.

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

Aucun utilisateur ne doit travailler dans la Comptabilité
Budgétaire pendant cette phase d’importation.
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B [|nitialisation d’un nouvel établissement.

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

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

B Sélection de I’établissement.

En utilisation courante du module Préparation Budgétaire, vous
devez sélectionner un établissement sur lequel vous allez travailler.

Rappel : Au premier lancement, la liste des établissements

disponibles est vide, il faut soit importer par établissement

le budget de l'exercice en cours, soit initialiser un nouvel
établissement.

Deux procédures sont possibles :

¢ Lors de la connexion a I’application,

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

B Mise a jour des informations relatives & un établissement.

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

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

> Sélectionner l'option Etablissement du menu Paramétres
e La fenétre d’Informations sur un établissement s'affiche.

Cette fenétre comporte quatre volets identifiés par des onglets :

- Informations générales
- Rattachement

- Statut

- Autres

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

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

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

>
>
» Cliquer ensuite sur I'onglet Rattachement

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

Compléter ou modifier les informations de cet onglet

\ %

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

\ %

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

Ces informations ne sont plus modifiables dés lors que la saisie du
budget est commencée, excepté pour I’EPCP. Il est donc important de
renseigner correctement toutes les zones en fonction du type
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d’établissement, de son statut et de sa structure (avec ou sans SAH, avec
ou sans Hebergements croiseés, etc.)

B Changement du mot de passe éventuellement.

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

» Sélectionner I'option Application... du menu Parametres
o La fenétre des Parametres de Préparation Budgétaire
s'affiche.
» Sélectionner l'onglet Utilisateur
» Changer le mot de passe, en tapant d’abord le code actuel, et ensuite le
nouveau code choisi dont il faut confirmer la saisie.

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

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

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

Elles ont été regroupées par catégorie d’établissement et
distinguées par caractéristiques, présence ou non d’un Service
Annexe d’Hébergement, et, situation ou non d’hébergements
croisés : établissement qui nourrit, établissement qui est nourri.

Reportez-vous au chapitre correspondant a la situation de votre
établissement. Toutes les situations budgétaires n’ont peut-étre pas
été décrites, il faudra alors les adapter a votre cas particulier.
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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 SAH qui nourrit un ou 1,2,35,4,5

plusieurs établissements

EPLE avec SAH qui est nourri par 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 1,2,3,4,5,6

Dans chaque chapitre I'ensemble des opérations a effectuer est
décrit en suivant la chronologie des opérations. Pour avoir des
précisions reportez-vous aussi a l'aide en ligne fournie avec
I'application.

m  Edition du budget pour le Conseil d’administration.

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

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

B Saisie du résultat du Conseil d’administration.

Le Conseil d’administration ayant émis un vote sur le budget
présenté, dans le respect du calendrier des opérations budgétaires,
il est indispensable pour la suite des opérations de saisir le
Résultat du Conseil d’administration.
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Le budget doit en effet faire apparaitre en dehors du vote
(acceptation, refus), les propositions présentées par le Chef
d’établissement et celles votées par le Conseil d’administration.

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

m  Edition du budget pour les Autorités de contrdle.

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

Cette édition empéche toute modification de saisie du budget.

B Saisie du résultat des Autorités de controle.

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

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

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

Budgétaire du nouvel exercice : le budget est alors exécutoire.

Si I’avis des Autorités de contrdle n’est pas connu lors de la mise
en place du nouvel exercice, et, compte tenu du respect des

25
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échéances du calendrier, le budget peut étre transféré vers la

Comptabilité Budgétaire du nouvel exercice : le budget est alors
provisoire.

Dés que le résultat des Autorités de contrble est connu, il est
nécessaire de procéder a un nouveau transfert du budget apres
saisie du Résultat, mais sous sa forme exécutoire.



r— Guide dutilisation

— Guide d'utilisation

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

opérations que vous pouvez mettre en ceuvre avec le module

Préparation Budgétaire de GFC :

Chapitre 1

1. Démarrer le module Préparation Budgétaire de GFC.

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

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

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

5. Sélectionner un établissement.

6. Changer le mot de passe.

Chapitre 2

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

Chapitre 3

8. Saisir le Service 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 contrdle.

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

Chapitre 6

16.Les services a Comptabilité distincte (SACD et établissement
Support)

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

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

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

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

Pour les modalités d’installation, vous reporter aux procédures
décrites dans la notice d’installation de la Préparation
Budgétaire — monoposte ou réseau — diffusée avec le Cédérom
de I’application.

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




30

Démarrer le module Préparation Budgétaire de GFC =

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'aide 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’icbne
permettant I'accés au lanceur de
GFC a été copiée sur le bureau de
votre micro-ordinateur.

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

B

GFC

2 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 élément s'opére au
moyen d'un double clic. Vous devez alors cliquer 2 fois

consécutivement sur I'élément.

Sur le bureau de votre micro-ordinateur :

» Cliquer 2 fois sur I’icéne GFC @%
GFC

>
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e La fenétre s'affiche :
© Gestion Financiére et Comptable - version 6.1
Exercice antérieur Exercice en cours Exercice en préparation
jig [ Comptabilité Budgétaire jig [ Comptabilité Budgétaire [ Préparation Budgétaire
[] Comptabiiité Geénérale [] Comptabiiité Geénérale
[ Régies -, [_|Régies
%} [ Adrmirizstration %} [ Adrmirizstration
@ [] Campte Financier @ [] Campte Financier - e
» Dans la colonne de droite : Exercice en préparation, cocher la case a
gauche de la mention Préparation Budgétaire et a droite du symbole de
la préparation budgétaire
Préparation
Budgétaire
» Cliquer sur le bouton Lancer

e Les opérations de lancement de I’application s’effectuent avec
I’affichage de la version de I’application : Version 11.1 pour
I’exercice 20009.
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Gestion Financiére et Comptable

Module de
F -

Préparation
minisidee e 2
éducalion Budgétaire
galignd g ¥

paseignament Version 9.0

SOUpETIRET
FECherChe

Yeuilez patienter. ..

CERIAG

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

Connexion a Préparation Budgetaire

Information utilizateur
LI [Fe

Mot de pagzze: ||

| x Anruler | ? Aide

W Saisir le mot de passe.

La fenétre Connexion a Préparation Budgétaire permet la saisie
du mot de passe par défaut de I'utilisateur du module Préparation

Budgétaire.

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

» Renseigner le Mot de passe
Le mot de passe peut étre saisi en minuscules ou en majuscules.
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' 0K > Cliquer sur ce bouton pour valider la saisie effectuée

X Annuler » Cliquer sur ce bouton pour annuler la connexion

# sxide || > Cliquer sur ce bouton pour afficher et consulter I’aide
— en ligne

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

Q Afficher la fenétre d'aide

Q Déplacer une fenétre

Q Saisir le mot de passe.

Q Afficher la fenétre d'aide

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

> Cliquer sur le bouton e

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

U Déplacer une fenétre du module Préparation Budgétaire

Afin de faciliter la consultation conjointe de l'aide et de la fenétre de
Connexion a Préparation Budgétaire, vous pouvez étre amené a
déplacer la fenétre de Connexion a Préparation Budgeétaire
affichée, par exemple, en haut et a gauche de I'écran.
Pour cela :
» Cliguer sur la fenétre affichée Connexion a Préparation Budgétaire
o La fenétre redevient active. Son titre s'affiche sur fond bleu.
» Cliquer sur le titre de la fenétre Connexion a Préparation Budgétaire,
maintenir le bouton de la souris enfoncé puis déplacer la souris
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QO Saisir le mot de passe

Pour étre guidé dans les opérations a réaliser sur cette fenétre :
» Prendre connaissance des informations fournies dans la fenétre d'aide
» Saisir le mot de passe par défaut, gfc, en minuscules ou en majuscules

Pour valider la saisie :
> Tapersur latouche * ou| o oK
e Lafenétre Installation de Préparation Budgétaire -

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

m Initialiser les Propriétés de la Préparation Budgétaire.

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

budgétaire.

Installation de Préparation Budgétaire - Propri... E|E

Inztallatior

Fe
@ Annee de 'exercice en préparation 2007 x

v Utilization des nomenclatures de référence Sl vous n ’Utilisez
pas les
e e Nomenclatures
+ Metropole L
" DOM [Départernent d0utre Mer] de reference,
" TOM [Teritaire d'Dutre Mer) pensez a déCOCher
" Etranger _—

cette option.

Monnaie locale

Mombre de décimales j

Format des dates i

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

Sont a renseigner les informations concernant :
¢ L’année d’exercice, incrementée sur I’année en préparation,
+ L’utilisation des nomenclatures de référence cochée par
défaut,
¢ Lalocalisation de I’établissement : Métropole, DOM, TOM,
étranger.

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

Pour les établissements a I’Etranger, la zone de saisie de la
Monnaie locale est active et peut étre renseignée.

Pour les établissements & I’Etranger, le format des dates peut étre
paramétré en fonction de la configuration locale de I’ordinateur.

o OK » Cliquer sur ce bouton pour valider la saisie effectuée
e La fenétre Sélection d’un établissement s'affiche.

X Annuler || > Cliquer sur ce bouton pour revenir a I’écran précédent

# side || > Cliquer sur ce bouton pour afficher et consulter I’aide
= en ligne
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m |Initialiser les établissements de la Préparation Budgétaire.

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

Selection d'un &tablissement

Lizte dez établizzements dizponibles

i | =

-

51 aucun établizzement n'est dizponible ou zi cela
gouhaité ne 'est pasz, | est nécesszaire de lancer
[&zzistant de migration en cliquant sur le bouton
"Importation”, ou dinitializer un nouvel établizsement par

le menu Utilitaires",
Impartatior....

X Annuler | P Lide |

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

- I’importation du budget de I’exercice en cours, a I’aide
de I’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 cours, il faut entendre
la récupération du budget proprement dit, mais aussi des
informations identifiant I’établissement : Constantes ou Parametres
(dont le nombre de membres du CA), éléments spécifiques a
I’établissement : codes de gestion, et, pour I’'EPCP : rubriques de
marchés et nomenclatures des marchés de la commande publique,
avec les montants de I’Etat Prévisionnel.

Si I’établissement fait un suivi du Service annexe d’hébergement
dans le budget de I’exercice en cours, les sous-catégories de
I’hébergement peuvent étre récupérées automatiquement.

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

Deux procédures sont possibles :

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

Ou

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

e La premiere fenétre de I’ Assistant Migration s'affiche :

Assistant Migration IZ|

l'exercice en cours, Etablizzement par &tablizzement.
Celte étape est obligatoire pour préparer un houvea
budget.

@ Cet assistant va vous guider pour récupérer le budget de

minlshite
Education
Ratignale
BRSeIgREmEnt
supkriger
recheice

x Annuler ‘ ? Aide

» Cliquer sur le bouton Suivant

Assistant Migration E|

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

[ Etablizsements

ministite Humérnm |Nom |~
i:?lcel{:: 00000004 | LYCEE MOMTEVERDI
z\:u';n'uzmur A=
supEriger
recheiche —
~
s am >

B! Précédent] Suivant 5 ‘ x Annuler ‘ ? Aide
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» Sélectionner I’établissement en cliquant sur la ligne correspondante, si
plusieurs établissements figurent dans la liste proposée

Note : Un établissement ne peut étre migré — importé — qu’une
seule fois.

Etablizzements

MHuméro 1N|:um ~
00000004 | LYCEE MOMTEVERDI

COLLEGE MARAIS

00000030 GRETA MORD SUD

il Ju >
~
Si I’établissement est a nouveau sélectionné, le bouton Suivant

demeure inactif — il reste en grisé. Et la case a gauche de Cet
établissement a déja été migré est cochée.

» Cliquer sur le bouton Suivant
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Assistant Migration - [0000001B] 3

Options dinstallation. Ces données ne sont pas accessibles, elles
ant &té définies & linstallation de I'application.

i
ninistite Type d'établissement
Edurafiom =
mationale

easeignemgnt '
supkriger
recherche e

-

“Monnaie Locale

B} Précédent| |i Suvant 58 |

x Annuler | ? Aide |

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

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

Avertissement

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

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

» Cliquer sur le bouton Suivant
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Assistant Migration - [0000001B]

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

: s
Cochez cette caze pour récupérer tous les paramétres de
I'établissemant.

1

] ]
enseignemgnt [v Codes de gestion
o o Cochez cette case pour récupérer la totalité des codes de
gestion de |' établizzement. Si wous ne cochez pas cette
E N case, seuls les codes de gestion utilisés dans la

comptabilité budgétaire en cours seront migrés.

[E=5 Erécédent|

x Annuler | ? Aide |

» Garder coché Constantes et Codes de gestion pour obtenir tous les
éléments nécessaires a la préparation du budget.
e Lescodes de gestion liés a I’extourne (/CAP/ ...) qui n’ont pas
travaillé dans I’exercice en cours ne sont pas réceptionnés.
e Sivous ne garder pas coché Codes de gestion, seuls les codes
utilisés dans le budget de I’exercice en cours seront conserves.
» Garder coché Sous-catégories d’hébergement pour obtenir I’ensemble
des sous-catégories de I’hébergement utilisées dans le suivi du SAH.
Cette option est grisée s’il n’y a pas de suivi du SAH dans I’exercice en
cours.
» Cliguer sur le bouton Suivant
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Assistant Migration - [0000001B] [‘5__<,|

Wous étes prét & migrer les données de la comptabilité budgétaire
vers la préparation budgétaire.

Cliquez sur Terminer pour effectuer le traitement.
miglsrire
Educetion
patigndlg
Easeignament
supkiigsr
recheiche

28 Erécédent| K Annuler ‘ 7 dide
H

Teminer '3

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

Information [5_(|

\i‘) igration réuszzie pour I'Stablizzement 00000018

1] 3

» Cliquer sur le bouton OK
e Lapréeparation budgétaire de I’établissement migré est alors
disponible : I’établissement a été initialisé.
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U Avutre méthode d’accés a I’Assistant de Migration.

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

Deux méthodes sont possibles :
1 - Premiére possibilité :

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

Reférences ]
Budget »
— Assistant de migration »

Sélectionner un ékablissement. ..

Quitker

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

— Importation...

» Sélectionner le choix Importation

e La fenétre Sélection d’un établissement est alors disponible
avec le bouton Importation.

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

fay

» Cliquer sur I’icbne symbolisant un établissement — la premiére a
gauche dans la barre de commande
e La fenétre Sélection d’un établissement est directement
disponible avec le bouton Importation.

» Procéder en suivant la description des paragraphes précédents.

Sélection d'un établissement

Lizte dez établizzements dizponibles

51 aucun établizzement n'est dizponible ou 2 celu
gouhaité ne l'est paz, | est nécesszaire de lancer
['Azziztant de migration en cliquant sur le bouton
"Importation”, ou d'initializer un nouvel &tablizsement par

le menu Utlikaires",

Impaortatior....

W K X Annuler | 7 Aide |
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B Création d’un nouvel établissement.

Il est possible de créer un nouvel établissement — situation pour
laquelle la migration du budget précédent est impossible,
notamment lors de I’ouverture en septembre d’une nouvelle entité.
Pour cela :

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

» Cliquer sur le bouton Annuler

» Cliguer sur le menu Utilitaires

» Sélectionner I’option Initialisation d’un nouvel établissement
> Renseigner le RNE dans la rubriqgue Numéro d’établissement
» Indiquer le Patronyme de I’établissement

» Valider en cliquant sur le bouton OK

Initialisation d'un nouvel établissement

Muméro d'établiszement ||

Patrorwme de ['établizzement

lfl X Annuler | P bide

A titre d’exemple :

Initialisation d'un nouvel établissement

MHuméra d'établissement {0000004E

Patrongme de I'Stablizzement

[COLLEGE N°

o O X Annuler \ ? Bide
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O Sélection d’un établissement

Dés lors que la migration ou toutes les migrations ont été faites,
gue la création a été réalisée, a chaque entrée dans la Préparation
Budgétaire, vous devez avant toute opération, proceder au choix
de I’établissement.

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

Sélection d'un etablissement

Lizte des etablizzements dizponibles

= 00000004 - LYEEE MONTEVERDI

00000018 - COLLEGE MARAS
00000030 - GRETA KMORD SUD
2ouh| D000004E - COLLEGE W*5
['Azziztant de migration en cliguant sur le bouton
"Impaortation’’, ou dinitializer un nouvel établiszement par

le menu 'Utilitaires".
Irmpaortatiar...
W 0K | X Annuler | P ide |

> Sélectionner I’établissement dans la liste
» Cliquer sur le bouton OK
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Autres possibilités pour appeler la fenétre de Sélection d’un
établissement :

1 - Premiére possibilité :

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

Reférences ]
Budget 3
Assiskant de migration »

Sélectionner un ékablissement. ..

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

Méthode la plus rapide :

fal

» Cliquer sur I’icone symbolisant un établissement , la premiere a
gauche dans la barre de commande
e Lafenétre Sélection d’un établissement est directement
disponible.

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

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

La fenétre principale comporte 6 zones selon le schéma suivant :

@ Titre de la fenétre
PriI:ipaIe @ Barrg de menus

® Barre de cpmmande

% Préparation Budgétaire Version 9.0 - 2007 - LYCEE MONTEVERD!
Préparation Gudgétaire  Utiicaives  Affichage  Paramétres Fenétre  Aide

@@ ™ eB® [ = ®

|hooooocos [Baprosios | | 7 Pbuduser
:4 démarrer eEcomcEERBRE® S G C

@ Zone d'affichage des fenétres ® Barre détat

(@ Titre de la fenétre principale

Nom du module de GFC

[5électionner un établissement.

® Barre des taches Windows

Commandes
de la fenétre

@ Préparation Budgétaire Version 8.1 - 2006
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e Lacommande E] (Réduire) permet de masquer temporairement
la fenétre principale du module. Pour réafficher la fenétre, vous

i+ Préparation Budgétaire

devez alors cliquer sur le bouton dans

la barre des taches de Windows.

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

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

J®@ Barre de menus

Préparation Budoétaire  Ukilitaires  Affichage  Paramétres Fenétre  Aide

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

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

» Cliquer sur le nom du menu, par exemple Préparation Budgétaire
Ou
» Taper sur la touche ( puis sur la lettre soulignée du nom du menu, par
exemple : B pour Préparation Budgétaire.
e Le menu de Préparation Budgétaire s'affiche.

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

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

[(1® Barre de commandes

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

Avant sélection d’un établissement

o @ B =)

Apreés sélection d’un établissement

o B @ BB

Avant saisie des Piéces de développement

GG BR @HB

Description des icones présentes :

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

el
itk

BB B E @

Acces a la Sélection d’un établissement et a I’ Assistant de
Migration ...

Acces aux Parameétres de I’établissement

Saisie des Piéces de développement

Assistant de saisie du SAH. L’icone est en grisé tant que les
paramétres de I’établissement ne sont pas définis. Elle est active
dés que le SAH est déclaré dans le menu Paramétres —
Etablissement... - onglet Autres - bouton Propriétés du SAH

Service a comptabilité distincte. L’icdne demeure grisée si
I’établissement n’appartient pas a cette catégorie ou tant que les
parametres de I’établissement ne sont pas définis. Cf. : le menu
Paramétres — Etablissement... - onglet Statut.

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 cas de calcul.

Apercu avant impression ou Visualiser

Imprimer

Acces aux Parametres de Préparation Budgétaire
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Pour sélectionner une commande, vous devez cliguer sur son icéne.
Par exemple, pour afficher la fenétre des parametres de la préparation
budgétaire :

» Cliquer sur I’icone
e La fenétre Paramétres de Préparation Budgeétaire s'affiche.

@ Zone d'affichage des fenétres

Cette zone affiche la (ou les) fenétre(s) ouverte(s) du module
Préparation Budgétaire de GFC.

L'ouverture simultanée de plusieurs fenétres n'est pas toujours
possible. Par exemple, lorsque vous ouvrez la fenétre
Parametres de Préparation Budgétaire, aucune autre fenétre
du module Préparation Budgétaire de GFC ne peut I’étre tant que
celle-ci est ouverte.

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

> Cliquer sur le bouton m

o La fenétre Paramétres de Préparation Budgétaire se ferme.

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

® Barre d'état

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

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

v v v

{hooooooac | ¢ 2sjos o4 0 Phuduser
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Lorsque vous désignez un bouton de la barre de commandes,
son libellé s'affiche dans la barre d'état.

[1® Barre des tiiches de Windows

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

r’_’:—
‘s demarrer | Gio r

" Préparation Budgétaire % ) ¥ a4, Lk 13:19

Lors de l'utilisation du module Préparation Budgétaire de GFC,
vous pouvez étre amené a utiliser les commandes suivantes :

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

[ Gk Lorsque vous masquez temporairement une fenétre (par
exemple, la fenétre principale du lanceur, celle du
module ou la fenétre d'aide), vous devez cliquer sur le
bouton de la fenétre pour la réafficher.
La partie droite de la barre des taches Windows affiche
un certain nom d’éléments techniques: date,
connexions, etc., dont :
Cette commande (Log) qui permet d'afficher (par un
double clic) la liste des événements qui se sont déroulés
avec GFC - Préparation Budgétaire depuis le début
de la session de travail (fenétre Log). Elle contient des
messages. En cas de probleme avec GFC - Préparation
Budgétaire, votre CRIA peut vous demander
d'imprimer cette liste et de la lui communiquer.

Lorsqu'un dysfonctionnement s'est produit
avec GFC - Préparation Budgétaire, un point
rouge s'affiche sur l'icdne 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 voir comment :
Afficher la fenétre d'aide de la fenétre principale
Afficher une procédure

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

Consulter le lexique

Accéder aux autres fenétres d'aide contextuelle
Acceder aux procédures

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

(W S Iy Iy Iy Oy Ny Wy Wy

QO Afficher la fenétre d'aide de la fen&tre principale

La fenétre d'aide contextuelle peut étre affichée de 2 fagons
différentes :

» Taper sur la touche 2

Ou

> Cliquer sur le bouton ﬂ

Lorsque la fenétre ne comporte pas le bouton ﬂ, I'affichage
de la fenétre d'aide s'effectue au moyen de la touche 2

A titre d'illustration :
» Taper sur la touche 2
e La fenétre d'aide s'affiche.
Lorsque le contenu d'une fenétre d'aide n'est pas totalement affiché,
les boutons placés en haut de la fenétre d'aide permettent un acces
direct a I'une de ses sections :
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Section Contenu

Indique ce que permet de faire la fenétre

! Signale les opérations a réaliser au préalable

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

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

H Indique ce que vous devez ou ce que vous pouvez faire
apres.

Par exemple :

» Cliquer sur le bouton de couleur rouge .
e Lasection Points importants s'affiche en haut de la fenétre
daide.

O Afficher une procédure

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

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

A titre d'exemple :

» Cliquer sur le bouton

e Lasection Que faire apres ? s'affiche en haut de la fenétre.
> Cliquer sur 22| sélectionné I’établissement

o La fenétre des procédures s'affiche en bas a gauche.

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

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

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

A titre d'exemple :
» Cliquer, dans la fenétre d'aide, sur le bouton E

e Sa définition s'affiche.

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

O Accéder au sommaire de l'aide en ligne

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

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

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

A titre d'exemple, dans la fenétre d'aide :
» Cliquer sur le bouton Rubriques d'aide
o Lafenétre Rubriques d'aide : Assistance a |'utilisation de
Préparation Budgétaire s'affiche.

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

Le volet Sommaire de l'aide permet d'acceder :
¢ Au lexique
+ Aux fenétres d'aide contextuelle
¢ Aux procédures.
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Q

>

>
>

>

>

Q

>

>

>

Consulter le lexique

Dans le volet Sommaire de l'aide :
Cliquer 2 fois sur Lexique
e La fenétre Lexique s'affiche.

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

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

e La définition du terme s'affiche.

Pour masquer la définition :
Cliguer n'importe ou
e La définition s'efface.

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

Accéder aux autres fenétres d'aide contextuelle

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

La rubriqgue Fenétres d'aide contextuelle permet d'accéder
directement a une fenétre d'aide contextuelle.
Cliquer 2 fois sur Fenétres d'aide contextuelle
e Laliste des fenétres d'aide s'affiche.

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



r— Démarrer le module Préparation Budgétaire de GFC

59

e La fenétre d'aide détaille les composants pour I’ Accés a la
Préparation Budgétaire.
» Cliquer 2 fois sur Sélection d’un établissement
e La fenétre d'aide Sélection d’un établissement s’affiche.

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

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

O Accéder aux procédures

La quatrieme section du sommaire de l'aide Procédures permet
d'accéder directement a une procédure du module Préparation
Budgétaire de GFC.
» Cliquer 2 fois sur Procédures
e Le plan des procédures s'affiche.

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

» Cliquer 2 fois sur Gérer les données

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

I’établissement
e La procédure a suivre s'affiche.

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

Pour fermer la section Mettre a jour les informations relatives a un
établissement
» Cliquer 2 fois sur Mettre a jour les informations relatives a
I’établissement

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

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

Dans la fenétre Rubriques d'aide : Assistance a I'utilisation de
Préparation Budgétaire :
» Cliguer sur lI'onglet Index
e La liste des entrées d'index s'affiche.

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

A titre d'exemple :
» Taper bu
e L'entrée d'index Budget provisoire est sélectionnée dans la
liste des entrées d'index.
» Cliguer 2 fois sur Budget provisoire
e Lafenétre d'aide correspondant a cette entrée d'index s'affiche.
Si plusieurs fenétres d’aide sont référencées sous une méme
dénomination dans un index, un écran intermediaire affiche la liste
des rubriques. Sélectionner la rubrique pour faire apparaitre la
fenétre d’aide correspondante.
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Vous allez maintenant revenir au Sommaire de l'aide :
» Cliquer sur le bouton Rubriques d'aide
e Lafenétre Rubriques d'aide : Assistance a l'utilisation de
Préparation Budgétaire s'affiche.

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

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

» Cliquer sur I'onglet Rechercher

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

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

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

A titre d'exemple, vous allez rechercher une fenétre d'aide ou le
terme mot est utilisé :
> Dans la zone 1, saisir le terme mot
e Les contextes ol ce terme est utilisé, s'affichent dans la zone 2
avec mot et Mot.

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

» Dans la zone 3, cliquer 2 fois sur le terme Connexion
e Une fenétre d'aide qui mentionne le terme mot (sur fond noir)
s'affiche.

» Renouveler la démarche en gardant sélectionner dans la zone 2, les deux

termes mot et Mot.
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» Dans la zone 3, cliguer 2 fois sur le terme Connexion
e Une fenétre d'aide s'affiche. Elle mentionne, cette fois-ci, le
terme mot mais aussi le terme Mot (sur fond noir).

Q Afficher la fenétre d'aide précédente

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

A titre d'illustration :
» Cliguer plusieurs fois sur le bouton Précédent

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

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

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

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

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

Applicakian, ..
Etablissement. .,

e Une fenétre s’affiche avec plusieurs onglets disponibles :

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

Sont rappelés les choix suivants :

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

- La Monnaie locale avec le nombre de décimales.
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-

&3 Parametres de Préparation Budggtaire

Etablizsements dISDDnIb|ES1 Date ] Utilizateur

Paramétres généraus de l'application Préparation Budgétaire.

Paramétres de l'application
I

Type d'établizzsement
* i

-
c
~

Monnaie locale

Mombre de décimales ?

« 0K X Annuler | P Aide ‘

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

Date } UtilizateLr

ﬁ Liste des établissements disponibles.

Etablissements

Nurnéro |Palr0nyme fad

00000004 LYCEE MOMTEVERDI Enleser
0000001E COLLEGE MaRAIS

00000030 GRETA NORD SUD

0000004E COLLEGE M5 &

&3 ] >

" OK X Annuler ‘ D Aide |

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

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

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

Confirmation

Woulez-vous supprimer I'€tablissement 0000004E de wotre préparation
“r budgétaire 7

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

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

65
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5 Paramétres de Préparation Budgétaire

Général] Etablizsements dispanibles ] Utilisateur

Date de saizie.
Date actuelle Sélection de la date de saisie—
vendredi 02 juin 2008 |D2JDBJDB ;j

Foimat des dates l—_|

' 0K | xAnnuler| P Aide ‘

Le Format des dates est uniquement modifiable pour les
établissements a I’étranger.

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

droite, symbolisant une fléche vers le bas 3
e Un calendrier apparait :
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&y Parametres de Préparation Budggtaire

Général] Etahlizzements dizponibles  Date lUllIlsateur

Date de saisic

Date actuelle Sélection de la date de saisie
vendredi 02 juin 2006 |D2£DB£DB

En juin 2006 |

lur._mar. mer. jew. wen. sam. dirn.

143 4
5 B 7 8 9% 10 M
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30

Format des dates

= _dAujourd*hui - 02/06/2006

" OK X Annuler ‘ D Aide |

» Pour naviguer dans ce calendrier cliquer sur les fleches en haut :
- agauche II' Vers un mois précédent,
- adroite El Vers un mois suivant.

e Ladate du jour — date systéme — est cerclée de rouge sur fond
bleu.

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

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

[ 4 | mai 2006 [ b | [« | mai 2006 [ b |

lun. mar. mer. jeu. wen. gam. dim. lun. mar. mer. jeu. wen. zam. dim.
1 2 3 4 B B 7 1 2 3 4 B B 7
8 9 10 11 12 13 14 8 9 10 11 12 13 4k
15 d® 17 18 19 20 A 15 By 17 18 13 20 A
22 23 24 28 X 2728 22 23 24 25 26 27 28
29 30 A 29 30 A

3 Aujourd'hui - 16/05/2006 =3 Aujourd'hui - 16/05/2006

¢ Sous I’onglet Utilisateur, il est possible de modifier le mot de
passe de I’utilisateur PBUDUSER.

Paramétres de Preparation Budgétaire

Général] Etablissements configurés] Date  Utilizatewr

Changement du mat de passe de lutilisatewr de 'application.
[Saizir d'abord I'ancien mat de passe]

MNom

PEUCUSER

Modification du mot de passe

Ancien l
’—.
’7

o 0K | x Annuler]

wd
1=
(v
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 [’utilisateur
PBUDUSER :
» Dans la zone Ancien, saisir votre mot de passe actuel
e Les zones Nouveau et Confirmation sont alors accessibles.
» Taper votre mot de passe dans la zone Nouveau
» Taper a I’identique votre mot de passe dans la zone Confirmation

b odification du maot de pazse

xx71

Ancien

M ouwveau |

Confirmatian |

» Valider la saisie en cliguant sur le bouton OK.

Pensez & meémoriser et & conserver votre nouveau mot de passe,
car si vous I’oubliez, il n’est pas possible de le retrouver.
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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 préparation d’un budget est
fourni dans la Présentation Générale de ce manuel.

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

2.1. Accéder aux paramétres de I’établissement

2.2. Renseigner les paramétres 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 Verifier les références comptables

2.7  Quitter la Préparation Budgétaire

2.8  Sauvegarder les informations de la Préparation Budgétaire

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

¢ au type de I’établissement,

¢ au statut de I’établissement,

¢ aux caractéristiques de I’établissement.

Accéder aux Paramétres de I’établissement

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

» Cliguer sur le menu Paramétres

Applicatian, .,
Etablissement. .,

> Cliquer sur I’option Etablissement...

Ou

» Cliguer directement sur I’ic6ne (deuxiéme icbne en partant de la
gauche).
e Une fenétre Parametres établissement s’affiche avec
plusieurs onglets disponibles :
Informations générales
Rattachement
Statut
Autres

ooO0O0
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O Informations générales
Sous cet onglet, sont regroupes les éléments d’identification
administrative de I’établissement.

Parametres établissement

Numéo [0OOOOOTE  Patonpme |COLLEGE MARAIS

l Hattachement] Statut ] .&utres]

Adresse

Adiesse |2D avenue de la République

Code postal [78000 Wil [WERGAILLES

Teéléphone T élécopie
|on.01.01.01.03 |01.01.01.01.04
[ EMail

|ch_marais@ac-versailles. fr

Chef détablissement  [M. Sébastien Hasndel

Mom agent comptable |M. Lully

Libellé agent comptable |Agent comptable Lycée Monteverdi

o 0K | x.&nnuler| P Aide |

Pour un établissement qui a été migré avec au moins la sélection
de la case a cocher Récupérer les constantes, ses informations ont
été importées et les renseignements retranscrits sous les trois
premiers onglets des écrans de Parameétres établissement.

Ces informations sont a vérifier, a corriger et a compléter.
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Paramétres établissement [gj

Numéro [0000004E Patronyme |CDLLEGE N5

Hattachement1 Statut ] Autres1

Adresse

Adresse

|
|
Code poztal | ille |

TEléphone— 1 Télécopie

~E-Mail
|

Chef d'établizzement

Mom agent comptable |

Libellé agent comptable |

| X Annuler ‘ ? Aide ]

Pour un établissement qui a été créé, seuls le RNE et le patronyme
sont renseignés dans les écrans des Parametres établissement.

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

Les informations sont a corriger ou a compléter éventuellement.

| & [N ametresetanlEeement a

Muméro |00000018 Patronyme |CDLLEGE 0B

Informations générales l Statut ] Autres]

Ministére

|Educati0n M atiohale

Académie

Libellé |GRENDBLE |

Collectivité de rattachement

= i+ Département

r " Hégion

~

~

Libell [ISERE |

o 0K | xAnnuIer| P Aide |
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Q Statut

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

Les informations sont a corriger ou & compléter éventuellement.

|m;’-"’.!1'%uué'{1'e; LA IEEETENE ﬂ

Numéro  |0000001B Patroryme |CDLLEGE [nj]=]

Infarmations générales ] R attachement l Autres ]

Statut juridique
v EPLE Autonome " Support de SACD ¢ SACD

@ S4CD supportés |

Seuls sont concernés
les Services &
Comptabilité Distincte
zans personnalité
juridique.

[hd

il

Tupe établissement
{* Standard " EREA " ERPD

o OK | XK Annuler | ? Aide |

Pour un établissement Support, sont identifiés ou a identifier les
éventuels SACD.



r— Préparer les acces a la saisie d’un budget

77

O  Avtres

Sous ce dernier onglet, sont rassemblés les éléments caractéristiques
de I’établissement : Support d’un ensemble immobilier, Service
Annexe d’Hébergement avec I’ensemble des paramétres a identifier
pour I’établissement et prise en compte de I’EPCP.

|m parametreseiaiiiEEement j
Murméro (00000016 Patronyme |CDLLEGE 01B

Informations générales] Hattachement] Statut

Support enzemble immobilier
" Oui

f* MNon

Service Annexe d'Hébergement

" Oui

* Non

Options du SAH

Chapitre reztauration de I'exercice en cours
Chapitre restauration de 'exercice en préparation :

EPCP

|v Suivi de la commande publique

& 0K XK Annuler | P tide |

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

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

2.2.1. Informations générales
Toutes les informations administratives de I’établissement dans
I’écran du premier onglet Informations générales peuvent étre

modifiées a I’exception du RNE (Numéro).

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

Attention: Ne pas cliquer sur le bouton OK, aprés
modification ou saisie des données sous le premier, le
deuxiéme ou le troisiéme onglet. Une telle action a pour
résultat une sortie des Paramétres établissement sans mise a
jour des données présentes sous les autres onglets : aucune
saisie du S.A.H., des piéeces de développement ne sera possible.
Vous devez cliquer sur I’onglet suivant Rattachement.

2.2.2. Rattachement
Les données présentes sous cet onglet sont a vérifier.

Le libellé du ministere doit étre saisi, s’il n’a pas été récupéré de la
Comptabilité budgétaire de I’exercice en cours.

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

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

La saisie du Rattachement doit tenir compte :
¢ Des informations suivantes :
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» Inscrire I’identité du Ministere

» Sélectionner I’ Académie

» Sélectionner la Collectivité de rattachement, a saisir pour les TOM et
I’étranger

» Sélectionner le Libellé de la Collectivité, a saisir pour les TOM et
I’étranger

e Enexergue, est rappelée dans la partie gauche, I’implantation
géographique de I’établissement sélectionnée lors du tout
premier lancement de I’application.

e Pour les TOM, il est possible de saisir la collectivité de
rattachement (choix Autre) et le libellé correspondant.

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

Attention: Ne pas cliquer sur le bouton OK, apreés
modification ou saisie des données sous le premier, le
deuxiéme ou le troisiéme onglet. Une telle action a pour
résultat une sortie des Paramétres établissement sans mise a
jour des données présentes sous les autres onglets : aucune
saisie du S.A.H., des pieces de développement ne sera possible.
Vous devez cliquer sur I’onglet suivant Rattachement.

2.2.3. Statut

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

» Cocher le bouton radio correspondant au statut juridique de
I’établissement
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m Etablissement Support de SACD

La sélection de ce statut juridique permet d’accéder a la saisie des
Etablissements SACD dépendant de ce support, en mettant en
surbrillance le bouton Ajouter :

Statut juridique
" EPLE Autonome (¢ Support de SACD ¢ SACD

@ SACD supportés Ajouter...
Seuls sont concemes les
Services A Comptabilité
Dizstincte gans personnalité
Juridique.

il

Seuls sont concernés les Services A Comptabilité Distincte sans
Personnalité Juridique.

» Cliquer sur le bouton Ajouter
e La fenétre de saisie Gestion des établissements SACD
s’affiche :

Gestion des établissements SACD E|

MNuméra de ['Btablissement SACD

[
o 0K | X Annuler |

» Saisir le RNE de I’établissement SACD
» Cliquer sur le bouton OK
e Vous revenez a I’écran précédent.

B Type d’établissement

La saisie du type consiste a sélectionner I’un des trois choix :
- Standard
- EREA
- ERPD
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» Cocher le bouton radio correspondant au type de I’établissement.

» Une fois I’ensemble des informations renseignées pour ce deuxiéme
onglet, cliquer sur I’onglet Autres.
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Attention: Ne pas cliguer sur le bouton OK, aprés
modification ou saisie des données sous le premier, le
deuxiéme ou le troisiéme onglet. Une telle action a pour
résultat une sortie des Paramétres établissement sans mise a
jour des données présentes sous les autres onglets : aucune
saisie du S.A.H., des pieces de développement ne sera possible.
Vous devez cliquer sur I’onglet suivant Rattachement.

2.2.4. Autres

La saisie des informations regroupées sous I’onglet Autres sert a
I’identification de certaines caractéristiques de I’établissement :
¢ Support ensemble immobilier : par défaut sélectionné a Non.
¢ Service Annexe d’Hébergement : par défaut sélectionné a
Non.
Le bouton Propriétés du SAH est alors inactif (en
grisé).
¢ Options du S.A.H.
- Chapitre de restauration de I’exercice en cours: a
blanc
- Chapitre de restauration de I’exercice en préparation :
a blanc.
¢+ EPCP
- Suivi de la commande publique: par défaut coché.
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|m parametressetablissenients \3
Muméro  |0000001B Patronyme |CDLLEGE 1B

Support ensemble immobilier
 Oui

s Mon

Service Annexe d'Hébergement

" Oui

&+ Non

Options du SAH

Chapitre restauration de l'exercice en cours
Chapitre restauration de l'exercice en préparation :

EFCP

[v Suivi de la commande publique

" OK | x Annuler | ? Aide

B Support ensemble immobilier.

Par défaut, le bouton radio est sélectionné a Non.

Support enzemble immobilier
™ Oui

f* Mon

¢ Sivotre établissement n’est pas support d’un ensemble immobilier :
situation de la grande majorité des établissements

> Ne rien modifier et laisser la sélection Non sur le bouton radio

¢ Sivotre établissement est support d’un ensemble immobilier : Lycée
pour une Cité scolaire par exemple :

» Cocher Oui pour le bouton radio
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Support enszemble immobilier
Dui
" Mon
La ligne de menu pour la saisie de la ventilation des charges
communes (menu Budget — Saisie — Ventilation des charges
communes) est visible uniquement si I’établissement est déclarée
support d’un ensemble immobilier.
Attention : si les informations de I’onglet Autres sont laissées
telles quelles avec les éléments par défaut, cliquer sur le bouton
OK revient & saisir un budget pour un établissement sans
S.A.H. Seuls les Piéces de développement et le Récapitulatif
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 de I’Etat Prévisionnel de la Commande Publique
étant coché, les fonctionnalités sont disponibles dans le module
Préparation Budgétaire, depuis le menu Préparation budgétaire -
Références — Rubriques de marché... et depuis le menu
Préparation Budgétaire - Budget — Commande
publique(EPCP)...

EPCP

[w Suivi de la commande publique

Chaque établissement peut suivre ou non I’EPCP. Dans le cas ou il
n’est pas mis en place dans la Préparation Budgétaire, il faut
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décocher cette option. Et les menus liés a cette fonctionnalité ne sont
pas présents dans le module Préparation Budgétaire.

Il faut savoir que ce choix est toujours modifiable. Si cette option par
défaut est décochée alors qu’une saisie de la commande publique est
en cours, le message suivant s’affiche : « Vous ne souhaitez plus
suivre la Commande publique alors que la saisie a commencé —
Validez-vous ce choix ? ». Si la réponse est positive, les lignes de
menus Rubriques de marché et Commande publique ne sont plus
visibles. Si la case est a nouveau cochée, la saisie précédemment
effectuée est a nouveau proposée, les menus étant accessibles.

Cette fonctionnalité n’existe pas pour les établissements situes a
I’étranger.

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

L état prévisionnel peut donc étre mis en place la premiére année
par chaque établissement, dés I’élaboration du budget. Il faut
définir une nomenclature, prévoir des montants de seuil maximum
pour chagque entrée de cette nomenclature des marchés. Des
documents spécifiques sont alors produits a c6té du budget. Et ces
informations sont transférées vers la Comptabilité Budgétaire avec
le budget (provisoire et/ou exécutoire).
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2.3. Préparer les informations pour le S.A.H.

En fonction du type et du statut de [I’établissement, les
modifications, les saisies ou les choix & opérer, dans les trois
premiers onglets, sont assez simples. Les informations ont été
données dans les paragraphes précédents et ne sont pas rappelées.
En revanche, pour le quatrieme onglet Autres, les caractéristiques
a renseigner doivent étre précisées et détaillées en tenant compte
des différents cas possibles de situations d’hébergement.

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

Un premier tableau récapitule les différents modes d’hébergement :

Quelques S.AH, Dans Propriétés du SAH,
Caracteéristiques cocher : cocher :
Aucune demi-pension * Non
ni service de restauration
Demi-pension dans Oui
I’établissement
Perception des droits Oui Voir le tableau ci-aprés pour les
constatés dans Hébergements croisés
I’établissement mais
demi-pension assurée par
un autre établissement

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

Pour les Hébergements croisés, un établissement assurant la
confection des repas pour un autre, ou accueillant les éléves d’un
établissement, différentes situations sont possibles, plus ou moins
complexes.

Au cours d’un méme exercice budgetaire, plusieurs types
d’hébergements peuvent exister successivement pour un méme
établissement. Ils doivent donc tous étre décrits lors de la
préparation du budget — s’ils sont connus au moment de la
préparation du budget — et pris en compte par I’intermédiaire de la
définition des Propriétés du S.A.H.
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Deux autres tableaux récapitulent les situations possibles — non

exhaustives — avec prise en compte des modalites de transaction :

- éléves qui se déplacent : options inscrites dans les Propriétés du
S.A.H. sous les termes Réception ou envoi d’éléves ...,

- repas qui sont transportés : options inscrites dans les Propriétés
du S.A-H. sous les termes Vente ou achat de repas. A
sélectionner notamment pour les commensaux.

Ces modalités doivent dans la pratique étre combinées pour

rendre compte de la réalité effective des hébergements.

Deux distinctions générales peuvent étre faites :
Q Un établissement qui nourrit

0 Un établissement qui est nourri.

O Etablissement qui nourrit

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

Les copies d’écran dans les pages suivantes présentent différentes
combinaisons qui doivent refléter les situations des plus simples
aux plus atypiques.
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QO Etablissement qui est nourri

Situation Hébergements croisés Dans Propriétés du SAH,
cocher :

1 Envoi d’éléves méme Envoi de I’ensemble des éleves
partiellement dans le
temps — en totalité

2 Envoi d’éléves méme Envoi d’éléves vers d’autres
partiellement dans le établissements
temps — en partie

3 Envoi d’éléves méme Envoi d’éléves vers d’autres
partiellement dans le établissements
temps —en totalité eten | et
partie Envoi de I’ensemble des éléves

4 Réception de repas méme | Envoi d’éléves vers d’autres
partiellement d’un autre | établissements
établissement et

Achat de repas
Etc.

Les copies d’écran dans les pages suivantes présentent différentes
combinaisons qui doivent refléter les situations des plus simples au
plus atypiques.

Attention : tous les cas d’hébergements croisés nécessitent, en
amont du logiciel, un travail préparatoire avec description de la
situation, communication des informations entre les différents
intervenants, présentation et vote en Conseil d’administration,
calcul des montants sur des documents annexes.
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2.4. Définir les propriétés du S.A.H.

|m paremetressetablissenient:

Muméro  |0000001B Patronyme |CDLLEGE 1B

Support ensemble immobilier
 Oui

s Mon

Service Annexe d'Hébergement
" Oui

&+ Non

Options du SAH

Chapitre restauration de l'exercice en cours

Chapitre restauration de l'exercice en préparation :

EFCP

[v Suivi de la commande publique

" OK | x Annuler |

P Aide
5

W Service Annexe d’Hébergement.

Par défaut, le bouton radio est sélectionné a Non.

Service Annexse d'Hebergement

" Oui
f* Mon

¢ Sivotre établissement n’a pas de Service Annexe d’Hébergement :

» Laisser I’option par défaut

e Le budget preparé et présenté sera sans S.A.H.
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¢ Sivotre établissement gére un Service Annexe d’Hébergement :
» Cocher Oui

Semvice Annexe d'Heébergement

« Dug Fropriétés du SAH...

" Mon

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

Bropriétés du SAH...

e Le bouton |est alors actif.

» Cliquer sur le bouton Propriétés du SAH.

e L’écran suivant Service annexe d’hébergement s’affiche,
composeé de 2 onglets :

Onglet « Propriétés du SAH »

Les collectivités territoriales étant devenues compétentes dans la
gestion de I’hébergement, leurs souhaits sont pris en compte pour la
cotisation au fonds commun des services annexes d’hébergement ainsi
gue pour le reversement a la collectivité territoriale

U Cotisation au fonds commun des services d’hébergement

Les collectivités territoriales étant devenues compétentes dans la
gestion de I’hébergement, cette cotisation peut étre soit un montant
global pour I’établissement, soit calculée depuis la saisie d’un taux ou
d’un montant unitaire par sous-catégorie. Elle est initialisée par défaut
a Oui avec le radio bouton correspondant. Le choix du mode de la
cotisation se fait par radio bouton.

Les sous catégories qui en découlent sont renseignées dans les
Paramétres de I’Etablissement — onglet « Autres », puis bouton

« Propriétés du SAH », et sur I’onglet « Sous-catégories
d’hébergement ».
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| Setvic=enne e men (%]
{ Propriétés du S5H }| S ous- catégories dhébergement
Cotisation su Fonds Commun du Service dHeéberaement
& Oui 5 Tauw oumantant par sous-catégorie ¢ Montant Glabal pour Métablissement
£ Non
Fleversement & la callectivité teritorisle [aulre que FCSH]
& Qui @ Taux oumontant par cous-catégoie ¢ Montant Global pour I'tablissement
£ Non
Eleves inteines
C O [0
& Hon
Heébergements croisés
I~ Béception délaves dauties établissements
I~ Enwoi déleves vers dauties Stablissements
-
r
Fiepas confectionnés
[~ Achat de iepas O
[~ Venle de iepas r
SO | X | aie

L Reversement @ la collectivité territoriale

Pour les mémes raisons que ci-dessus, ce reversement peut é&tre soit un
montant global pour I’établissement, soit calculé depuis la saisie d’un
taux ou d’un montant unitaire par sous-catégorie. Il est initialisé par
défaut a Oui avec le radio bouton correspondant. Le choix du mode
du reversement se fait par radio bouton.

Les sous catégories qui en découlent sont renseignées dans les
Paramétres de I’Etablissement - onglet « Autres », puis bouton

« Propriétés du SAH », et sur I’onglet « Sous catégories
d’hébergement ».

Les informations suivantes doivent étre saisies, en fonction de la
situation.

U Hébergements croisés :

Le descriptif des hébergements croises, réalisé lors de la préparation
manuel du budget, doit trouver dans les choix offerts la retranscription
de la situation réelle, dans le temps et I’espace : la situation des
hébergements peut évoluer en cours d’année.
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Par defaut I’écran s’affiche comme suit :
Hébergements croizés
[~ BRéception d'éléves d'autresgablissements
[~ Erwoi d'éléves vers d'autres etabliszements

-
-

Les copies d’écrans ci-dessous présentent toutes les combinaisons
possibles pour les Hébergements croisés.

Les Charges communes de fonctionnement peuvent faire ou ne

pas faire I’objet d’une sélection en fonction des termes de la
convention qui lie les établissements.

¢ Copies d’écrans :

Hébergements croizés

v Beéception d'éléves d'aubres établizzements

[ Erveoi d'éléves vers d'autres établizzements
-

[~ Partage des charges de fonctionnernent

HEébergements croizés
[~ Beéception déléves d'autres tablizsements

[v Ervol délgves vers d'autres établissements

[~ Envoi de 'ensemble des éléves

[~ Partage des charges de fanctionnement

Heébergerments crozés
[v Beéception d'éleves d'autres établizsements

[v Ereeol d'éléves vers d'autres établizzements

[~ Erwni de l'ensemble des éléves

[ Partage des charges de fonctionnement
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Hébergements craizés
[v Béception d€léves d'autres etablizsements

Iv Erwoi déléves vers d'autres etablizsements

Iv Ervaoi de l'enzemble des éléves

[ Partage des charges de fonctionnermant

Heébergements croizés
Iv Béception déléves d'autres Etablizzements

v Ervoi d'éleves vers d'autres &tablizzements

W Erwii de l'enzemble des éléves

v Partage des charges de fonctionnement

Hebergements croisés
[v Beéception d'éléves d'autres etablizsements

[ Envol d'éleves vers d'autres établizsements

-

v Partage des charges de fonctionnement

Héhergements croizés
[~ Beéception d'éléves d'autres établissements

v Envoi d'éleves vers d'autres établizsements

[ Ervoil de l'engemble des éléves

[v Partage des charges de fonctionnement

Hébergements croisés
[ Béception déléves d'autres établizsements

v Erwoi déléves vers d'autres Etablissements

v Envaoide l'enzemble des éléves

v Partage des charges de fonctionnernenk
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U Repas confectionnés :

Les copies d’écrans ci-dessous présentent toutes les combinaisons
possibles pour les Repas confectionnés.

Le Partage des charges de fonctionnement peut faire ou ne pas
faire I’objet d’une sélection en fonction des termes de la
convention qui lie les établissements.

¢ Copies d’écrans :

Repas confectionnés

[~ Vente de repas [

Repas confectionnés
[ Partage des charges de fonctionnement

[~ Wente de repaz B

Fepas confectionnés

v Achat de repas v Partage des charges de fonctionnement

[~ “ente de repas B

Repaz confectionnés
[~ Achat de repas I

[~ Partage des charges de fonctionhement

Repas confectionnés
[~ Achat de repas I

[v ‘ente de repas W Partage des changes de fonctionnement
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Repas confectionnés
v Achat de repas

v ‘ente de repas

Repas confectionnés
v Achat de repas

v ‘ente de repas

Repa: confectionnés
v Achat de repas

v “ente de repas

Repaz confectionnés
v Achat de repas

v “ente de repas

[ Partage des chargeg de fonctionnement

[~ Partage des charges de fonctionnement

[ Partage des charges de fonctionnement

[w 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 fonctionnemnent
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» Une fois la sélection opérée pour chacune des parties de I’écran Service
annexe d’hébergement Propriétés du S.A.H., cliquer sur I’onglet
« Sous-catégories d’hébergement ».

Plusieurs tableaux sont affichés en fonction des parametres renseignés
sur I’onglet Propriétés du SAH. Pour chacun d’eux une saisie est
proposée : vous pouvez Ajouter, Modifier ou Supprimer une sous-
catégorie soit depuis le menu affiché si vous faites un clic sur le
bouton droit de la souris, ou en utilisant le clavier : touche Ins pour
Ajouter, touche Entrée pour Modifier, touche Suppr pour Supprimer.

Ces tableaux ou cadres sont ventilés en fonction des catégories
suivantes :

Eleves Internes constatés et hébergés dans I’établissement :
ce cadre concernant I’internat des éleves constatés au forfait et
hébergés dans I’établissement, sans envoi de tous les éleves
internes a I’extérieur, permet de renseigner un libellé par sous
catégorie.

Eléves Internes dans I’établissement et hébergés a
I’extérieur : ce cadre concernant I’internat des éleves
constatés au forfait et hébergés a I’extérieur, permet de
renseigner, par sous catégorie, les libellé et numéro de
I’établissement qui accueille ces éléves internes.
Demi-pension dans I’établissement — Eléves au forfait : ce
cadre concernant la demi-pension des éléves constatés au
forfait et hébergés dans I’établissement, sans envoi de tous les
éleves a I’extérieur, permet de renseigner un libellé par sous
catégorie.

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

Demi-pension a I’extérieur de I’établissement — Eléves au
forfait : ce cadre concernant la demi-pension des éléves
constatés au forfait et hébergés a I’extérieur, permet de
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renseigner, par sous catégorie, les libellé et numéro de
I’établissement qui accueille ces éléves.

e Demi-pension a I’extérieur de I’établissement — Eléves hors
forfait : ce cadre concernant la demi-pension des éléves
constatés hors forfait (tickets, prestations) et hébergés a
I’extérieur, permet de renseigner, par sous catégorie, les libellé
et numéro de I’établissement qui accueille ces éléves.

e Commensaux : ce tableau permet de saisir un libellé par sous
catégorie.

e Repas vendus : ce tableau permet de saisir un libellé par sous
catégorie.

SENVice annexesd nebergement L_a
Propriétés du SaH  Sous-catégories dhébergement l Q
Internat
El&ves constatés et heébergés dans I'établizzement  Eleves constatés danz |'établissement et hébergés a l'extérieur
Libellé | | [Libete | Etabiissement |

Ld Li

Demi-pension dans I'établi it

El&ves au forfait Eléves hors forfait

Libellé | | [Libee
L4 L
Demi-pension a I'extén de I'établi
El&ves au forfait Eléves hors forfait

Libellé Etabliszement | Libellé Etablizzement
L4 14
Commensaux Repas Yendus

Libellé | |1 TLibeie
M L

W OK | K Annuler | P tide |

Une fois les sous-catégories renseignées, cliquer sur le bouton OK
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B Options du SAH :

La saisie des informations du S.A.H. n’est pas achevée avec I’écran
des Propriétés du Service Annexe d’Hébergement. Il ne faut pas

omettre la partie inférieure les Options du SAH.

Doivent étre renseignés :

- I’existence d’une Convention a 60%o,

- le chapitre restauration de I’exercice en cours,

- le chapitre restauration de I’exercice en préparation.

- le chapitre restauration pour I’exercice en cours ne peut pas étre
renseigné si I’établissement a été initialisé par création d’un nouvel
établissement. Il n’y a pas d’historique.

> Sélectionner le Chapitre de restauration de I’exercice en préparation

Dans le cadre d’Hébergements croisés, le chapitre L2 doit étre
choisi pour I’établissement qui nourrit et le chapitre R2 pour
I’établissement qui est nourri.
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Pour un établissement qui a été initialisé par migration, il est
nécessaire de renseigner le chapitre de restauration de
I’exercice en cours.

Pour un établissement qui a été initialisé par création, il n’est
pas possible de renseigner le chapitre de restauration de
I’exercice en cours.

2.5. Valider les Puramétres de I’établissement

Le passage d’un onglet a I’autre, en suivant la chronologie, permet
de renseigner les informations nécessaires. Il ne faut pas oublier de
vérifier ces données notamment celles présentes dans les
composants de I’onglet Autres.

Une fois I’ENSEMBLE des sélections effectuées pour TOUS les
onglets des Parameétres établissement :

» Cliquer sur le bouton OK
e La saisie effectuée dans I’ensemble des Parameétres
établissement est validée.
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X Annuler > Cliquer sur ce bouton pour revenir a I’écran précédent :
les saisies des Informations sur un établissement ne
seront pas validées.

% side | > Cliquer sur ce bouton Aide pour afficher et consulter

I’aide en ligne.

2.6. Veérifier les références comptables

Pour un établissement qui a été migré avec la sélection des Codes
de gestion en plus des Constantes, toutes ces informations ont été
récupérées. Ce qui est nommé sous le terme de Références
regroupent les Chapitres, les Comptes et les Codes de Gestion,
Rubriques de marchés.

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

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

Dans la barre de commandes, trois icOnes sont présentes :

Chapitres Comptes Codes de
¢ gestion
L» @ ‘—‘

Ces informations sur le Plan comptable sont aussi accessibles
depuis le menu Préparation Budgétaire.
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Reférences [
Budget »
Assistant de migration k

Sélectionner un établissement. ..

Quitter

» Cliquer sur le menu Références

Chapitres...

Plan comptable. ..

Codes de geskion, .,
Rubriques de marchés ...

» Cliquer sur I’option Chapitres

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

» Cliquer sur I’option Codes de gestion

» Cliquer sur I’option Rubriques de marchés, pour accéder a la liste
d’identification des rubriques de marchés pour I’EPCP.

2.6.1. Les Chapitres

Les chapitres apparaissent présentés sous forme d’un tableau.
Sont renseignées par défaut les informations suivantes :

L4

1 4
L4
L 4

Dans

Numeéro du chapitre

Libellé du chapitre

Type : Recettes, Dépenses, Recettes et dépenses
Service : service général, service spécial, opérations en
capital

le cas d’une migration, ces données proviennent de la

Comptabilité budgétaire de [I’exercice en cours avec
éventuellement les modifications apportées au Plan comptable
pour I’exercice en préparation.
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L’entéte du tableau permet d’atteindre un chapitre, ou d’effectuer
une recherche rapidement par un critére de sélection, sans avoir a
dérouler la liste compléte.

Sétectonne: [T AR -

Atteindre |

¢ Pour accéder rapidement a un chapitre précis :

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

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

» Cliguer dans la zone Sélectionner, a droite, sur le bouton symbolisé par

une fleche 3
> La liste déroulante suivante s’affiche.

Service genéral

D épenses du zervice général
Recettes du zervice général
Services spéciausd

O pérations en capital

» Sélectionner le type de liste parmi celles proposees.
e Le tableau de I’écran, restitue I’information.
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Exemple :
» Sélectionner Dépenses du service genéral pour n’obtenir que ces
chapitres de dépenses.
Pour revenir a la situation initiale :
» Sélectionner Tout.

¢ Il est possible de combiner dans cet ordre, ces deux criteres :

» Sélectionner Services Spéciaux pour n’obtenir que les chapitres de
dépenses et recettes des Services spéciaux.
» Inscrire le Numéro du chapitre K2 dans la zone de saisie Atteindre et
appuyer sur la touche * (Entrée).
e Laligne K2 est selectionnée et apparait sur fond bleu.

A partir du moment ou la sélection des Nomenclatures de
référence (case cochée) a été faite lors du premier lancement
de la Préparation Budgétaire, il est impossible de modifier les
Chapitres du Plan comptable, sauf exception (voir ci-dessous).

B Imprimer la liste des chapitres

La liste des chapitres référencés peut étre éditée de différentes

manieres :
» En cliquant sur I’icéne d’impression =4
Ou
» En appuyant sur la combinaison de touche Ctrl+P.
Ou

» En sélectionnant le menu Chapitres et I’option Imprimer...

Ou

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

Actualiser  FS

» Cliquer avec le bouton gauche sur le choix Imprimer...

La visualisation de la liste des chapitres est alors proposée.

Academie de VERSAILLES Etablissement : 0000001B Page n® 1
Exercice 2005 COLLEGE MARAIS Le 02/08/04
VERSAILLES

M Iat hanit

p

hudnstal
t!

e des

es es

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

Code Libele Senice Type du chapitre
80 ACHATS ET VARIATION DE STOCKS Servios général Dépenses
& SERVICES EXTERIEURS Servics général Dépenses
=3 AUTRES SERVICES EXTERIEURS Service général Dépenses
a3 IMPOTS, TAXES,VERS. ASSIMILES Servios général Dépenses
84 CHARGES DE PERSONMEL Servios général Dépenses
65 AUTRES CHARGES GESTION COUR. Service général Dépenses
a8 CHARGES FINANCIERES Servioe general Dépenses
ar CHARGES EXCEPTIONMELLES Servios général Dépenses
a8 DOTATIONS AU AMORT. ET PROV. Servios général Dépenses
70 WEMTES PRESTATIONS DE SERVICES Servics général Recsttes
71 FRODUCTION STCCKEE Servios general Recettes

Une barre de commande offre les possibilités suivantes :

e

BERER % M 41 ol Fermer

e — —
A4 A T A
1% 2tme Valeur en 1% Numéro 3°™ Bouton
bouton : bouton: % curseur : de page  curseur: Fermer
Imprimer  Page modifiable  Premiére Page pour quitter
entiere page suivante le module
3eme 2tme 4tme d’impression
bouton : curseur : curseur :
Largeur Page Derniére
de page précédente page
4éme
bouton :

100%
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> Cliquer sur le 1* bouton pour Imprimer le document
®  Visualiser un des chapitres

» Sélectionner un des chapitres dans la liste :

» Cliquer sur I’icéne aVisualiser

Ou

» En sélectionnant le menu Chapitres et I’option Visualiser...

Ou

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

Yisualiser, .,
Imprimer,.. Crrl+P

Actualiser  FS

» Cliquer avec le bouton gauche sur le choix Visualiser...
e L’écran suivant s’affiche :
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Visualisation d'un chapitre

Muméro
Libells |
Service Type
o i
~
~ {+
Autres...
- - -
? Aide

» Cliquer sur ce bouton pour quitter la visualisation d’un
chapitre

B Modifier I'intitulé d’un chapitre

Dans le cadre d’une migration de la Comptabilité Budgétaire de
I’exercice en cours, les chapitres ne sont pas modifiables, excepté
pour certains chapitres des services spéciaux. Les situations ou le
seul libellé est modifiable, sont les suivantes :

o Le libellé par défaut est a blanc — non renseigné,

e Le chapitre n’est pas utilisé en budget,

e Le chapitre est utilisé en budget mais I’édition pour le CA
n’est pas faite pour un établissement autonome ou un
établissement Support.

e Le transfert de la saisie n’est pas fait pour un SACD.

Toute modification du Plan comptable au niveau national est
faite automatiquement lors de la phase d’installation.
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Jaz
Ja3
JB4
JE5
JBE
JEY
Jeg

» Sélectionner dans la liste un des chapitres sans libellé
Différentes actions comme celles décrites précédemment pour la
visualisation de la liste peuvent étre mises en ceuvre. La plus rapide est :

» Cliquer sur I’icéne E Modifier
e | ’écran suivant s’affiche :

Modification d'un chapitre

Murnéro

Libelié [
Service Type
e i
=
~ i
Aubres...
- r I

| x Annuler | ? Aide

» Seule la zone Libellé est accessible
» Saisir le libellé et valider par OK pour valider la saisie effectuée
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X Annuler || > Cliquer sur ce bouton pour revenir & I’écran précédent

# side || > Cliquer sur ce bouton pour afficher et consulter I’aide
= en ligne

Dans le cadre d’une sélection et d’une utilisation des
Nomenclatures de référence, seules ces opérations sont possibles.

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




r— Préparer les acces a la saisie d’un budget 109

2.6.2. Le Plan comptable ou les Comptes

Dans le cas d’une migration, les Comptes proviennent de la
Comptabilité budgétaire de I’exercice en cours sans possibilité de
modification pour ces données, excepté la mise a jour du Plan
comptable effectuée automatiquement lors de I’installation, dans le
cadre d’une modification nationale.

Chapitres. .,

Plan comptable. ..

Codes de geskion. .,
Rubriques de marchés ...

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

B Visualiser les Comptes

Wisualiser ...
Imprimet.., Ckrl+P
Actualiser  FS
L’entéte du tableau permet d’atteindre un compte, ou d’effectuer

une recherche rapidement par un critere de sélection, sans avoir a
dérouler la liste compléte des comptes.
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E2 Plan comptable

Sétectonner |(E MM -

Alteindre |

¢ Pour accéder rapidement a un compte précis :

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

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

» Cliguer dans la zone Sélectionner, a droite, sur le bouton symbolisé par

une fleche 3
> La liste déroulante suivante s’affiche.

D épenzes
Recettes
Opérations en capital

» Sélectionner le type de liste parmi celles proposeées.
e Le tableau de I’écran, restitue I’information.

Les modalités d’utilisation sont les mémes que celles exposees
dans le paragraphe précédent sur les Chapitres.

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

Dans le cas d’une migration, ces données proviennent de la
Comptabilité budgétaire de I’exercice en cours.

L’option Codes de gestion doit demeurer cochée par défaut
lors de la phase de migration.

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

Si le choix de non importation des Codes de gestion est effectué
lors de la phase de migration (option: Codes de gestion
décochee), seuls les codes utilisés dans le budget de I’exercice en
cours sont proposes.

Comme les Codes de gestion sont des éléments de référence
budgétaire spécifiques a I’établissement, ils peuvent étre :

- Ajouter (Créer),

- Modifier,

- Supprimer.

Chapitres. ..

Plan comptable...

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

» Cliquer sur I’option Codes de gestion..., pour accéder a la liste des

Codes de gestion

Les opérations sur les Codes de gestion sont les mémes que celles
décrites précédemment pour les Chapitres et les Comptes.

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

OB X
£

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

Ajouter,..  Ins
rodifier. ..
Supprimer  Suppr

Visualiser, ..
Imprimer,., Ckrl+P

actualiser  FS

B Création d’un code de gestion

» Cliguer au choix sur une des possibilités proposées ci-dessus pour
Ajouter un Code de gestion
Ou
> Appuyer sur latouche C (INSER) (solution la plus rapide)
e L’écran suivant s’affiche :

Création d'un code de gestion

Code ||

Libel |

| Annuler Aide

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

B Modification d’un code de gestion

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

Modification d'un code de gestion

LCode

(W= B ONMEMENTS

(n].4 | Annuler Aide

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

B Suppression d’un code de gestion

» Cliquer au choix sur une des possibilités proposées ci-dessus pour
Supprimer un Code de gestion
Le plus rapide est I’appui sur la touche a (Suppr).
e L’écran suivant s’affiche :

Confirmation

A ]

)

Confirmer la suppression du code de gestion COPIE ?

» Cliquer sur ce bouton pour valider la suppression.

Mon

» Cliquer sur ce bouton pour revenir a I’écran précédent
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B Rechercher un code de gestion

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

& Codes de gestion -

Afteindre

+ Pour accéder rapidement a un code de gestion précis :

» Inscrire le Code dans la zone de saisie Atteindre et appuyer sur la
touche * (Entrée).
e Laligne est sélectionnée et apparait sur fond bleu.

Remarques sur les Codes de Gestion.

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

- Un code de gestion doit avoir un Code et un Libellé.

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

- Pour une meilleure efficacité, les Codes de gestion doivent étre
modifiés ou créés AVANT toute saisie d’une proposition de
budget. Méme s’il est possible de créer un Code de gestion lors de
la saisie des Piéces de développement, il faut garder a cette
pratique une dimension ponctuelle — ajustement de derniére
minute.

Toutes les informations sur les Références doivent étre vérifiées,
visualisées, modifiées voire créées, imprimées AVANT la saisie du
S.A.H. et la saisie des Piéces de développement.
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2.6.4. Rubrigues de marchés

>

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

Dans le cas d’une migration, ces données proviennent de la
Comptabilité budgétaire de I’exercice en cours. Il faut toutefois
que le suivi de I’EPCP ait été réalisé dans la Comptabilité
budgétaire de I’exercice en cours. Dans toute autre situation, ce
tableau est vide.

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

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

- Services

- Travaux

Comme les Rubriques de marché sont des éléments de référence
spécifiques a I’établissement, ils peuvent étre :

- Ajouter, (Créer),

- Modifier,

- Supprimer.

Chapitres. .,

Plan comptable. ..

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

Cliquer sur I’option Rubriques de marchés..., pour accéder a la liste
des Rubriques de marchés. Cet écran est vierge par défaut.

Les opérations sur les Rubriques de marchés sont les mémes que
celles décrites précédemment pour les Chapitres, les Comptes et
les Codes de gestion.
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Dans la barre de commandes, les icones suivantes sont disponibles :

’—,D B X B —
Ajouter Modifier Supprimer Visualiser

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

Ajouter...  Ins
Modifier. ..
Supprimer  Suppr

Wisualiser...
Imprimer... CkrlHP

Actualiser  FS

B Création d’une rubrique de marché

» Cliguer au choix sur une des possibilités proposees ci-dessus pour
Ajouter une Rubrique de Marché.
Ou
> Appuyer sur latouche C (INSER) (solution la plus rapide)
e L’écran suivant s’affiche :

. Création d'une rubrigue de marché

Cakégorie Fournitures) ﬂ

Code |

Libelle |
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YVVVY

Sélectionner une Catégorie
Taper un Code

Inscrire un Libellé

Cliquer sur le bouton OK

Modification d’une rubrique de marché
Cliquer au choix sur une des options proposées ci-dessus pour Modifier

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

. Modification d'une rubrigue de marché E]

Catégorie | J

Code |

Libelle

' 0K | X annuler | 7 tide

Seul le Libellé peut étre changé
Cliquer sur le bouton OK

Suppression d’une rubrique de marché

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

Le plus rapide est I’appui sur la touche a (Suppr).
e L’écran suivant s’affiche :
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Confirmation

Canfirmer la suppression de cette rubrique de marché?

\_ﬁ

?)

Mon

» Cliquer sur ce bouton pour valider la suppression.

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

B Rechercher une rubrique de marché

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

#. Rubriques de Marchés - [00000018]

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

+ Pour accéder rapidement a une rubrique de marché précise :

> Inscrire le Code de la rubrique de marché dans la zone de saisie

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

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

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

une fleche 3
> La liste déroulante suivante s’affiche.

IIhe catégone

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

P
Services
Travaus

e Le tableau de I’écran, restitue I’information.

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

» Sélectionner le type de tri parmi les deux possibilités offertes.
e Le tableau de I’écran, restitue I’information.

Remarques sur les Rubriques de marchés.

- 1l ne peut pas exister de doublons dans la liste.

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

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

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

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

Remarques sur I’EPCP :

- Chaqgue établissement a une nomenclature spécifique, excepté
I’établissement Support et le(s) SACD qui doivent avoir
exactement la méme nomenclature.

Il faut veiller pour I’établissement Support et le(s) SACD
attaché(s) a identifier et créer les mémes éléments pour le suivi de
I’EPCP.
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2.7. Quitter la Préparation Budgétaire

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

Pour cela :

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

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

Confirmation

YWoulez-vaus quitter 'application Préparation
w Budgétaire 7

» Cliquer sur le bouton Oui
e Vous quittez I’application.

Mo » Cliquer sur ce bouton pour revenir a I’écran précedent
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2.8. Sauvegarder les informations de la Préparation Budgétaire

Méme si le module Préparation Budgétaire de GFC est une
application « saisonniére », il est indispensable d’effectuer
des sauvegardes. Elles doivent avoir lieu freqguemment afin
d’éviter de recommencer I’ensemble du travail.

Sauvegardes de GFC
Préparation Budgétaire
Aprés installation 4]

Apreés initialisation de la
Préparation Budgétaire

Apres migration de I’établissement
Apres Saisie des Informations d’un
établissement

Apres modification des références
comptables

Apres Saisie du S.A.H.

Pendant la saisie des Piéces de
développement

Apres la saisie des Piéces de
développement

Avant I’édition pour le CA

Apres I’édition pour le CA

Avant saisie du résultat du CA
Apres saisie du résultat du CA
Apres I’édition pour les AC

Apres saisie du résultat des AC

Fonctionnalités

NEREEE @ | @ @ H | § "™

Dans le cas des échanges entre un établissement Support et un
SACD, il faut coordonner la politique de sauvegardes afin d’avoir
des situations correspondantes.
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3. Saisir le Service Annexe d’Hébergement

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

fourni dans la Présentation générale de ce manuel.

Cette section présente dans le détail, en fonction des

caractéristiques de I’établissement, comment :

3.1. Accéder au Service Annexe d’Hébergement

3.2. Renseigner les écrans du Service Annexe d’Hébergement

3.3. Imprimer les documents du Service Annexe d’Hébergement

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

3.5. Hébergements croisés : I’établissement qui nourrit

3.6. Hébergements croisés : I’établissement qui est nourri

Conseils :
Un travail préparatoire s’impose avant toute saisie des données du
S.AH.:
¢ lecalcul du S.A.H. doit étre effectué manuellement
auparavant,
¢ les décimales doivent étre vérifiées,
¢ dans le cadre d’Hébergements croisés, les informations
doivent étre transmises, vérifiées, et, étre identiques.

3.1. Accéder au Service Annexe d’Hébergement

Le lancement du Service Annexe d’Hébergement s’effectue, au
choix :

®  Parle menu:
» Depuis le menu Préparation Budgétaire cliquer sur I’option Budget

e Une succession de sous-menu s’affiche aprés sélection de
I’option consideérée.
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Saisie L4
Visualisation, ..
Commande Publique (EPCP) ...

» Cliguer sur I’option Saisie

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

Récapitulatif des emplois. ..

» Cliquer sur I’option Service annexe d’Hébergement

Saisie. .,
Impression...
Genération automatigue...

» Dans le dernier menu, cliquer sur I’option Saisie ....

®  Par I'icone :
» Cliquer sur I’icéne o de la Barre de commandes
e Le premier écran de I’ Assistant Service 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’un Assistant qui guide
I’utilisateur dans sa démarche de saisie des données du S.A.H.

Les différents écrans qui vont se succéder renvoient aux choix
opérés dans la saisie des Informations sur un établissement
(onglet Autres...). Leur nombre peut donc varier en relation avec
ces critéres de sélection dans les Parametres de I’établissement.
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Sont présentes dans les pages qui suivent tous les écrans
disponibles.
L’écran d’accueil indique la démarche a suivre.

Assistant Service Annexe d’Hébergement

Saisie du Service Annexe d'Hébergement.

Cet assistant va vous guider pour renseigner le Service Annexe dHeébergement de votre
établissement.

Ure faiz le Service Annexe d'Hébergement renseigné, vous n'aurez plus accés ala
modification de certaing paramétres établizzement.

Cliquez sur &nnuler pour sortir ou sur Suivant pour commencer la saisie.

| x Annuler | ? Aide |

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

Pour les catégories d’hébergement pour lesquelles des sous-catégories
ont été créées, I’écran affiche un tableau contenant autant de lignes
gue de sous-catégorie, sans possibilité d’en créer de nouvelle ni d’en
supprimer.

Le libellé des sous-catégories n’est pas modifiable.

Pour passer d’une zone a I’autre, appuyer sur la touche Tabulation.

Sous certains tableaux, les boutons Ajouter et Supprimer sont
visualisés, permettant d’ajouter ou de supprimer des lignes.

» Cliquer sur le bouton Suivant
e Lesécrans relatifs aux Recettes sont affichés en premier. La
saisie doit commencer par ces donnees.
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B Description des écrans de 'assistant :

Au-dessus de chaque image, a gauche, est indiqué I’affectation des
informations a saisir ou a vérifier, Recettes ou Dépenses.

Sous chaque image, un titre en italique gras indique I’affectation des
informations a saisir. Exemple : Demi-pension forfait.

Au-dessus de I’encadre, un titre explicite les informations a saisir.
Exemple : Eléves constatés et hébergés dans I’établissement.

» Cliquer sur le bouton Suivant.

En cas d’erreur de saisie, et selon le tableau,
» Sélectionner la ligne et cliquer sur le bouton Supprimer.
Ou
» Sélectionner la zone de saisie, et aprés avoir effacé les données, inscrire
les nouvelles informations.
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B Recettes

Selon la situation — en fonction des critéres de sélection opérés dans
les Parametres de I’établissement — les écrans proposes varient.

1- |llIs identifient dans un premier temps, les Prévisions de recettes liées

aux éléves.

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

Les écrans suivant apparaissent :

ASEIE TN e rVI e AT NN B ETE e a‘
M Eléves constatés et hébergés dans l'établizsement
Libellg Mombre Tarif Montant
[P Forfait & 0: 0.00 0.0
Tatal : 0.0o
Demipenston
forfart
=3 Eréc:édent| Supaant 55 | | X annuler | P bide
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S E TV EE AT e B ETE e e E‘
Recettes Eléves constatés dans |'Stablissement
Libelé Mombre Tarif Mortant
DF HF1 H D 0.0 000
Total : o.on
Demrpension
frors forfarit
B Erécédenl| ﬂ:gvant ] | ‘ X Annuler | P bide
o . T4 oz
U Situation d’hébergements croisés
Les écrans suivants apparaissent :
SIS LS e TN R EXEN i EIETE eI a‘
M Eléves constatés dans I'Etablizzement et hébergés & I'extérisur
Libellé Etablizzement Mombre Tarif Montant
[P Fortait pour 004 00000002 noo 0.0
Total : 0.00
Llemrpension
forfart
B Precedent §uivaFl | ‘ x Annuler | ? Aide
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ASEIE T eI E AT e B ETE e a‘
M Eléves non constatés dans 'établissement et hébergés dans celui-ci
Etablizzement “erzement forfaitaire regu Rappel du montant brut
i 0.oa 0.00

Total : 0.00 0.00

Bemf—peﬁsmﬁ Ajouter ‘ Supprimer |

[ Erécédent| Suivant 55 | | x Annuler | ? Aide |

2 - Dans un deuxieme temps, ils identifient les Prévisions de recettes
liées aux commensaux.

U Prise en compte des commensaux

L’écran suivant apparait :

ASEIE TN e rVI e AT NN B ETE e a‘
Recettes Commensaus
Libellg Mombre Tarif Montant

Comm 1 0 0.00 0.0

Tatal : 0.0o

Commensauy

[# Précédent] Suivant 55 | x Annuler |

“ay
IE
=
o
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O Situation d’hébergements croisés

L’écran suivant apparait :

SIS E TR T EXER i EDETEE N a.
M Fiepas vendus
Libellé Mombre T arif Montant
Repas pour college oon oon
Tatal: 0.00
Renas yerndis
= Erécédenl| Suivant H | | x Annuler | ? Aide |

3 - Dans un troisieme temps, ils identifient les Prévisions de recettes liées
aux recettes.
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L Recettes affectées au crédit nourriture

L’écran suivant apparait pour prendre en compte les recettes affectées
exclusivement au credit nourriture (ONILAIT).

Assistant Service Annexe d'Hébergement

Recettes Autres recettes affectées au crédit nouriture
Libelle Maritant
oo
Tatal : 0.00
Aetres recetfes ot G
affeclées Iu
W
‘ XK Annuler ‘ D tide

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

Ajouter et Supprimer.
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O Recettes non-affectées au crédit nourriture

L’écran suivant apparait pour prendre en compte des recettes non
affectées au crédit nourriture :

Assistant Service Annexe dHebergement |z|
M Aultres recettes non affectées au crédit nourriture
Libelé Montant |
0.00
Tatal: 0.00
Auidres rece:#es it ‘ i ‘
non dffectées
aucw

[ Précédent] |: Sui

-+ Fermer ‘ x Annuler ‘

ud
1=
L
o
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4 - L’écran, dans un quatriéme temps, identifie I’ensemble des Prévisions
de recettes.

I HESIE LIS eI CENINTEXEN i BT e Q

Recettes

Fiécapitulatif des prévisions de recettes

Type de recettes Montant
Produits scolaires - Forfait 0.00
Produits scolaires - Hors forfait 0.00
Froduits scolaires - Reversement forfaitaire n.oo
Commenzaux hébergés 0.00
Fiepas vendus 0.00
Aultres recettes 0.00
Total général des prévisi de ttes - 0.00

REcapifiiziif
des previsions
de recelles

‘ K Annuler | ? tide |

Le dernier écran des recettes récapitule I’ensemble des saisies
effectuées avec la totalisation par ligne de produits.

H Dépenses:

Selon la situation — en fonction des critéres de sélection opérés dans
les Parameétres de I’établissement — les écrans proposés varient.

U Dépenses affectées aux FCSH

Il existe 2 possibilités pour déterminer cette cotisation : par saisie de
taux et/ou de montant unitaire par sous-catégorie, ou d’un montant
global pour I’établissement
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Si I'utilisateur a fait le choix, en paramétres du SAH, de taux ou de
montant unitaire par sous- catégorie, 2 tableaux sont affichés.
Le premier permet de saisir un taux par sous-catégorie, le second

un montant unitaire.

La création et I’annulation de lignes sont interdites.
A une sous-catégorie est associé un taux ou un montant.

l AssIstantSercenneExesd Liehergement, [%

D_P—e enses Cotization FCSH : Saisie de taug

%]

Libellé [

Base

Tauxl%)

Montant|

DP Farfait &

DF Forfait pour 004
DPHF1

Cornm 1

Repas pour college

Colisalion
FLOSH - Tawx

@ Précédent

Suivant #3)

0.00%

0.00
0.00
0.00
0.00

n.a0;
—
0.00
0.00
0.00

Total

0.00
0.00
0.00
0.00
0.00

0.00

| XK Annuler ‘ ? Lide

Par ligne :

Libellé : affichage d’un libellé si le produit correspondant a été

saisi au niveau des sous-catégories

Base : affichage d’un montant qui est le résultat du tableau de

produit correspondant
Taux : a saisir

Montant : résultat calculé (base*taux)
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Libellé : affichage d’un libellé si le produit correspondant a été

saisi au niveau des sous-catégories

Nombre : affichage de la valeur saisie dans le tableau de produit

correspondant

Montant unitaire : & saisir
Montant : résultat calculé (nombre*montant unitaire)

r— Saisir le Service Annexe d’Hébergement
| AssistantSenvice Annexedbiehergement, ﬂ
Dépenses Cotisation FCSH : Saisic de montants unitaires
Libellé Mombre Montant unitaire Mﬂntanl|
DP Forfait & 0.00} U.UUE 0.00
DF Forfait pour 00 0.00 0.00 0.00
DP HF1 0.0o o.oo 0oo
Comm 1 0.00 0.00 0.00
Fiepas pour college 0.00 0.00 0.00
Cotsanon
FLSH - Total 000
Morrant
[ Précédent| Suivant 381 | X Annuler | P Aide
Par ligne :

O Reversement a la collectivité territoriale (autre que FCSH)

Il existe 2 possibilités pour déterminer ce reversement : par saisie de
taux et/ou de montant unitaire par sous-catégorie, ou d’un montant

global pour I’établissement

Si I'utilisateur a fait le choix, en paramétres du SAH, de taux ou de
montant unitaire par sous- catégorie, 2 tableaux sont affichés.

Le premier permet de saisir un taux par sous-catégorie, le second

un montant unitaire.

La création et I’annulation de lignes sont interdites.

A une sous-catégorie est associé un taux ou un montant.
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Dépenses

12 colfectivifé -
Faux

Reversement 3

BEEE TN S e T eI ERER W B ETE e e

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

al

[ Erécédent| Suivant 5 |

Libellé Base Taus(%] Montart |
DP Forfait & 0.00¢ 0.00: 0.00
[P Forfait pour 004 0.00 0.00 0.00
DP HF 1 0.00 0.00 0.00
Comm 1 0.00 0.00 0.00
Fiepas pour college 0.00 0.00 0.00

Total : 0.00

| X annuler | P tide |

Par ligne :

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

Montant : résultat calculé (base*taux)

Dépenses

Reversement 3
/2 collectivite
Maorniznt

SSTs L a S ET eI EX e i EDETEEmIE

Reversement & la collectivité teritariale [autre que FCSH] : Saisie de montants unitaires

Libellé Mombre Montant Lnitaine: Montant ‘
D Fofait & 0.00; 0.00¢ 0.0
[P Foifait pour 00& 000 0.00 0.oa
DPHF 1 0.00 0.0 0.on
Comm 1 0.00 oo 0.0
Fepaz pour colege 0.oa 0.00 .00

Total: 0.00

i Précedent| Suivant 5 | x Annuler |

7 bide
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Par ligne :
Libellé : affichage d’un libellé si le produit correspondant a été
saisi au niveau des sous-catégories
Nombre : affichage de la valeur saisie dans le tableau de produit
correspondant
Montant unitaire : & saisir
Montant : résultat calculé (nombre*montant unitaire)

Si I’utilisateur a fait le choix, en paramétres du SAH, de montant
global pour la cotisation au FCSH et/ ou pour le reversement a la
collectivité territoriale, I’écran suivant s’affiche

I AEEIEIaNLSETVICE ANNEXE L iehergement: ﬂ

Dépenses

Saigie d'un montant global pour I'établisement

Catization au FCSH

Mantant : nnn

Reversement & la collectivité teritoriale [autre qus FCSH)

Mantant : n.o0

FUSH ef Ryt
Lol

= Erécédaﬂl| | 3 Annuler | P tide

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

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

Libelle Taux Base | Montanti
0.0 0.0

Total : 0.00

Fonction.

wud
I
(=
o

gistrer etfermer ‘ xAnnuIer‘

& Erécédent]

Un tableau contient autant de lignes que de produits correspondants.

Par ligne :

Libellé : affichage d’un libellé si le produit correspondant a été saisi
Taux : a 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 charges de fonctionnement
qui est libre.

U Situation d’hébergements croisés

Les écrans suivants apparaissent :
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ai

AEEIETan S eI EER T EsER W B ETEEEN
Dépenses Werzement forfaitaire di au tire des hébergements extérieurs
Libelle Brut|Montant FCSH [Montant Rewv.Coll. Ter. | Taus ChF |Déduction Ch.F
0000000 0.00 0.00 oo: 0.00 0.00
Mantant net reversé : 0.00
Demipension
® Erécédent| Suivant 55 | | X Annuler | P tide

Le taux de charges de fonctionnement doit étre saisi.

Hepas
2chelés

rgement
Repas achetés
Origine Mombre T aiif tdontant
0 0.00 0.00
Taotal: 0.00
Ajouter | S upprimer |
=1 Erécédentl | x Annuler | ? Aide
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Besislanisenycestnnexesd i lehergement ﬂ‘
Dépenses Récapitulatif des prévisions de dépenses
Libellé I ontant |
Coilt des maitres au pair 000
Trousseaus ono
Catigation au FCSH 0.00
Reversement 4 la collectivité territoriale 0.00
Wersement forfaitaire di au tire des hébergements extérisurs o000
Repas achetés 000
Contribution des usagers aux charges de fonclionnement 0.oo
Tatal 0.00
Crédit i IR -Dé ]: 0.00
Total général des dépenses : 0.00
Récapilatif
des prévisions
de dépenses
[#% Précedent | x Annuler ‘ P hide
H

Le dernier écran des dépenses récapitule I’ensemble des saisies
effectuées avec la totalisation par ligne de dépenses.

» Cliguer sur le bouton Enregistrer et fermer
e Un message d’information important s’affiche :

—— 1
ImTornaion|

. Penzez & demander la génération automatiqus déz que la zaizie du SaH est
\12 cormectement effectuée

» Cliquer sur le bouton OK
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& Précédent » Cliquer sur ce bouton pour revenir en arriére sur
_— les informations affichées ou la saisie effectuée

Suivant 5 » Cliquer sur ce bouton pour accéder a la prochaine
—_— étape

Erveqistrer et fermer | » Cliquer sur ce bouton pour Valider et quitter

I’assistant

P dide » Cliquer sur ce bouton pour afficher et consulter
: I’aide en ligne

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

[P |
_X v |

Confirmation

@ Quitter "Assistant Service Annexe dHébergement” sans achever lopération en cours ?
\_‘

Mon
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3.3. Imprimer les documents du Service Annexe d’Hébergement

La seule possibilité pour accéder aux impressions du S.A.H., est :
> Depuis le menu Préparation Budgétaire cliquer sur I’option Budget
e Une succession de sous-menu s’affiche aprés sélection de
I’option considérée.

> Cliquer sur I’option Service annexe d’Hébergement

Pigces de développement...
—p Service annexe d'hebergement b

Récapitulatif des emplois. ..

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

Saisie...
—» Impression...
Génération automatique. ..

e L’écran suivant s’affiche :

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

x Annuler

" Vergement forfaitaire [Avec saisie...)

i

" Calcul détailé de I'hébergement [Pigces B4) P bide

Description
Apercu avant impression du résultat de la liste des affectations du Service
Annexe dHEébergement.
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Trois types de documents sont proposés permettant une
verification des saisies effectuées :

¢ Liste des affectations

¢ Versement forfaitaire (Avec saisie...)

¢ Calcul détaillé de I’hébergement (Piéces B4)

B Liste des affectations
Cette liste ne peut pas étre éditée tant que la Génération du

Service annexe d’Hébergement n’a pas été effectuée.
e Un message d’avertissement apparait :

Avertissement

La génération du Service Annexe d'Hébergement n'a paz
' &te effectude.

B Le Versement forfaitaire

Dans le cas ou des éléves d’un établissement sont hébergés par un
autre établissement, cette option permet d'imprimer une lettre
précisant le montant versé au titre de la participation aux charges
de fonctionnement. Ce montant correspond a ce que lautre
établissement doit saisir sous la rubrique A ajouter du tableau de
participation aux charges de fonctionnement.

Le lancement de ce choix conduit a I’affichage de I’écran suivant :
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L Versement Forfaitaire - [0000001B]

Aneindre |

Numéro | Nom Adresse Code Postal| Vil Date de Convention

Ce tableau vierge doit permettre d’enregistrer les informations
concernant les versements forfaitaires.
Pour procéder a cette saisie :

» Par un clic droit dans le tableau, appeler le menu contextuel
Ou

» Cliquer sur le menu Versement forfaitaire
e L’écran suivant s’affiche :

—» Ajouker... Ins
Modifier. ..
Supprimer  Suppr

Yisualiser. .,
Imprimer,., k4P

Actualiser  FS

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

Huméra |:| v} Patronyme

Adresze |

Code Postal | wile |

Conventiorn

Date 18/05/06 -

| x Annuler ‘ ? Aide

Cette fenétre permet de saisir et de modifier les informations
relatives a I'établissement a qui est destinée la lettre précisant le
montant versé au titre de la participation aux charges de
fonctionnement.
¢ Lazone Numéro permet de sélectionner un établissement
parmi ceux saisis précédemment dans I’assistant du SAH.
¢ Les autres informations : Patronyme, Adresse, Code postal,
Ville sont a renseigner.
¢ Lazone Date de la Convention, doit étre selectionnée dans le
calendrier disponible en cliquant sur la fleche a droite de la
zone.
» Une fois I’ensemble des données saisies :
» Cliquer sur le bouton OK
e Les données inscrites sont validees.

Depuis le tableau, lancer I’impression du document :
» Clic droit dans le tableau pour appeler le menu contextuel
» Sélectionner I’option Imprimer
e Le module d’impression est alors lancé pour la convention
choisie.

B Calcul détaillé de ’hébergement qui correspond a la piéce B4

Le lancement de ce choix conduit a la visualisation de la piéce B4.
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» Cliquer sur I’icone de I’imprimante pour lancer I’impression

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

La génération automatique a pour fonction d’affecter au budget en
préparation des sommes — en recettes et en dépenses — qui ne peuvent
pas étre modifiées.

La seule possibilité offerte pour accéder a la génération du S.A.H.,
est :
» Depuis le menu Préparation Budgétaire cliquer sur I’option Budget
e Une succession de sous-menu s’affiche apreés sélection de
I’option considérée.
Saisie L4

Visualisation. ..

» Cliquer sur I’option Saisie
» Cliquer sur I’option Service annexe d’Hébergement

Figces de développement. ..
Service annexe d'hébergement k

Reécapitulatif des emplois. ..

» Cliquer sur I’option Génération automatique....

Saisie. ..
Impression. ..
Génération automatigue. ..
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e L’écran suivant s’affiche :

Genération des lignes du Service Annexe d’'Hebergement

5 Veuillez patienter...

Génération des lignes du Service Annexe d'Hébergement en cours..

e Lagénération est lancée.
e Un écran propose :

\:p Voulez-vous voir le rapport de la génération automatique ?
-

MNon

» Cliquer sur le bouton Oui

\l\,/- Voulez-vous visualiser le rapport de génération automatique du Service Annexe dHébergement ?
-

» Cliquer sur le bouton Oui, pour obtenir la visualisation du rapport de
génération
e Ce document est affiché a I’écran. Il doit étre imprimé. 11
retrace sous le titre Rapport de la génération automatique
du Service Annexe d’Hébergement — Liste des Affectations,
la liste des comptes générés automatiquement avec les sommes
affectées, pour le chapitre, en recettes et en dépenses.
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¢ Un certain nombre de comptes sont générés
automatiquement par 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 modifiés. Les sommes
générées ne peuvent étre ni changées, ni supprimées lors du travail
dans les Pieces de développement.

Conseil en cas d’erreur :

En cas d’erreur ou d’anomalie constatée dans les Piéces de
développement, sur le S.A.H., la démarche a suivre est la suivante :
Retourner en Saisie du S.A.H.
e Un message signale que vous allez perdre le bénéfice de la
génération automatique.
Répondre par I’affirmative.
e Toutes les lignes générées ou saisies pour le chapitre de
restauration (R2 ou L2) sont supprimées.
Parcourir les écrans du S.A.H., pour effectuer une modification si
nécessaire.
Lancer & nouveau la Génération automatique.
Vérifier les informations dans les Piéces de développement et
poursuivre les saisies — en Recettes et en dépenses — pour les autres
comptes du S.A.H. (6011, etc.)

La génération automatique ne doit pas faire oublier qu’il faut
veérifier les informations en Dépenses ET en Recettes.
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3.5. Hébergements croisés : I’établissement qui nourrit

-
.|m—“|ﬁ T
| e | —

@ Etablissement qui fournit des repas a un ou a
plusieurs autre(s) établissement(s)

3.5.1. Définir les Paramétres de I’établissement

> Sélectionner, dans le menu Paramétres, I’option Etablissement,
I’onglet Autres.

Ne pas oublier de vérifier et/ou renseigner les trois premiers
onglets.

> ldentifier la présence du S.A.H. en sélectionnant le bouton Oui

Service Annexe d'Heébergement

& Oup Propristés du S&H...

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

Dans les parties Hébergements croisés et Repas confectionnés :

» Sélectionner comme indiqué dans les écrans suivants :

Heébergements croizés
[v Béception d'éléves d'autres établissements

[ Envoi déléves vers d'autres établizzements

-

[v Partage des charges de fonctionnement

Repas confectionnés
[~ Achat de repas B

v Yente de repas v Partage des charges de fonchionnement
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Dans les Options du S.A.H., indiquer ensuite le chapitre L2 pour
I’établissement qui nourrit.

» Sélectionner le Chapitre de restauration de I’exercice en cours : L2.
» Sélectionner le Chapitre de restauration de I’exercice en préparation : L2.

3.5.2. Saisir le S.A.H.
5|

» Cliquer sur

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

X

Assistant Service Annexe d'Hébergement

Saizie du Service Annexe d'Hébergement.

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

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

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

| x Annuler |

)
i3
g
o
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B Recettes

Remplir les tableaux pour [I’établissement. Ils ne sont pas
reproduits ici, seuls ont été copiés les tableaux liés aux
Hébergements croisés : Eleves, Commensaux.

> Saisir les informations dans I’écran Eléves constatés et hébergés dans
I’établissement, méme si ce sont les repas qui sont livrés et non les
éleves qui se déplacent

> Saisir les informations dans I’écran Eléves non constatés dans
I’établissement et hébergés dans celui-ci, méme si ce sont les repas qui
sont livrés et non les éléves qui se déplacent

- Lasomme a inscrire est égale au cumul :
versement forfaitaire + repas achetés
du tableau Récapitulatif des prévisions de dépenses
de I’établissement qui est nourri.

- Générés automatiquement au 70624.

Dans le tableau des éléves non constatés dans I’établissement et
hébergés dans celui-ci, saisir le RNE de I’établissement qui regoit les
repas.

Ne RIEN saisir dans I’écran Repas vendus.

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

Le tableau Récapitulatif des prévisions de recettes doit avoir les
lignes suivantes remplies :

¢ Produits scolaires — Forfait.

¢ Produits scolaires — Rev. Forfaitaires.

¢ Hébergements commensaux.
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m Dépenses

Dans I’Hébergement qui nourrit, seuls sont accessibles les tableaux
liés aux Hébergements croisés.

Dans le tableau Contribution des usagers aux charges de
fonctionnement :
> Indiquer le % des Charges de fonctionnement pour les Eléves et les
Commensaux,
Sur la ligne A ajouter : Demi-pension :
» Indiquer le montant total de la Participation aux charges de
fonctionnement de I’établissement qui est nourri.

Le tableau Récapitulatif des prévisions de dépenses est affiché.

Attention : il est impératif de faire ou refaire les calculs avec le
logiciel et non avec un tableur ou une machine a calculer : les
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 d’un autre
établissement (ou de plusieurs établissements).

—
—

-
b ] =t
= | -

3.6.1. Définir les Paramétres de I’établissement

> Sélectionner, dans le menu Paramétres, I’option Etablissement,
I’onglet Autres....

. N.B. — Ne pas oublier de Vérifier et/ou de renseigner les trois
premiers onglets.

> Identifier la présence du S.A.H. en sélectionnant le bouton Oui.

Service Annexe dHebergement

& Ou Proprigtés du S&H...

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

Hébergements croizés
[~ Béception d'éléves d'autres établizzements
v Ervoi d'éléves vers d'autres établizzements

[~ Envoi de I'enzemble des éléves

¥ Partage des charges de fonctionnement
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» Renseigner comme ci-dessous la partie Repas confectionnés

Repa: confectionnés
v Achat de repas [v Partage des charges de fonctionnemnent

[~ Vente de repas [

Dans la partie Options du SAH, indiquer le chapitre R2 pour
I’établissement qui est nourri. Pour cela :

» Sélectionner le Chapitre de restauration de I’exercice en cours : R2.

» Sélectionner le Chapitre de restauration de I’exercice en préparation : R2.

3.6.2. Saisir le S.A.H.
o

» Cliquer sur

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

Assistant Service Annexe d'Hébergement

Saizie du Service Annexe d'Hébergement.

Cet assistant va vous guider pour renzeigner le Service Annexe d'Hébergement de votre
&tablizsement.

Une fois le Service Annexe dHébergement renseigné, vous n'aurez plus accés ala
modification de certaing paramétres établiszement.

Cliquez sur Annuler pour sortir, sur Suivant pour commencer la saisie, ou cliquez avec
le boutor drait de votre souris pour accéder & un tableaw.

| XK Annuler |

wwd
I
cL
o
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B Recettes

Remplir les tableaux pour I’établissement qui fournit les repas.
> Saisir les informations de I’écran Eléves constatés dans I’établissement
et hébergés a I’extérieur, méme si ce sont les repas qui sont livres et
non les éléves qui se déplacent.

Assistant Service Annexe d'Hébergement

m El&ves constatés dans I'établizzement et hébergés A l'extérieur

Libell& Etabliszement Mombre: T arif Montant
A 1} 0.00 0.00

RNE de I’établissement qui
fournit les repas

Total : 0.00

Demipension
Forfarf

Ajauter | Supprimer |

3 Erécédent| | XK dnnuler | P tide |
: !

» Saisir les informations de I’écran Commensaux, en détaillant par type

B Dépenses

La cotisation au FCSH et le Reversement a la collectivité
territoriale doivent étre renseignés en fonction des paramétres de
I’établissement.

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

_P—De enses Werzement forfaitaire di au titre des hébergements extérieurs

Destinataire| Brut| Déduction FESH| Déduction PERS. INT.|  TausCC| Déduction CC
000 000 000 0.00

Indiquer le % de la part des
Charges Communes restant
acquise a I’établissement sur
les x % des Charges
Communes.

La somme est générée e
automatiauement au 62854.

Lemipernsion

| x Annuler | ? Aide

[ Erécédent|
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Le tableau Repas achetés est a remplir.

» Inscrire dans ce tableau Un seul repas dans la colonne Nombre qui
correspond a la somme (Colonne Tarif) des recettes des commensaux, la
part des Charges de fonctionnement sur les Commensaux restant dans
I’établissement

Assistant Service Annexe d'Hébergement

Dépenses Repas achetés

Origine Nombre| Tarif| Montant
a 0.00 0.00

Recettes commensaux
diminuées de la part restant dans
I’établissement.

La somme est générée
automatiquement au 62856. 0.00

Ajauter | Supprimer |

3 Erécédent| | XK dnnuler | P tide |
: !

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

_P_De enses Contribution des uzagers aux charges de fonctionnerment

Libellé Taux Base Montant|
0.00 0.00

Tatal : 0.00

Fonciion

| x Annuler | ? Aide |

@ Erécédent|

Le tableau se décompose en lignes :
¢ Une ligne Demi-pension avec le Taux c'est-a-dire le % des
Charges de fonctionnement et la Base ayant servi au calcul.
¢ Une ligne A déduire repas achetés DP avec a droite de la

colonne Montant un bouton =

+ Une ligne A déduire avec la somme inscrite
automatiquement : elle représente le % des charges a reverser
pour les Eléves.

Dans un premier temps laisser tel quel.

¢ Une ligne Commensaux avec le Taux c’est-a-dire le % des
Charges de fonctionnement et la Base ayant servi au calcul.

¢ Une ligne A déduire repas achetés CM avec a droite de la

colonne Montant un bouton J

» Cliquer sur le bouton J a droite de la colonne Montant
e Une fenétre s’ouvre Saisie d’un tableau annexe du service :
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Saisie d'un tableau annexe du Service

Qrigine | Hecettes| Taus a déduire| Déductionl
Repas 0.00: 0.00 0.00
Total : 0.00
Mortant Total des recettes 1415.00
Contribution des usagers aus charges de fonctionnement 15.00
o OK | X Annuler | T Aide |

» Saisir les Recettes de la base de calcul pour les commensaux et le Taux
a déduire, c’est-a-dire la part a reverser a I’établissement qui nourrit

» Cliquer sur le bouton OK
e Vous revenez a I’écran précédent.

> Passer ensuite & I’écran Récapitulatif des prévisions des dépenses

Le tableau Récapitulatif des prévisions de dépenses est affiché.
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Sur cet écran récapitulatif des Dépenses peut apparaitre une
somme résiduelle sur la ligne Crédit nourriture (Recettes —
Dépenses) :

» Cliquer sur le bouton Précédent
e Vous revenez sur I’écran du tableau Contribution des
usagers aux charges de fonctionnements.
> Sur la ligne A déduire, cliquer sur le Montant pour ajuster les décimales
» Accéder au dernier écran et vérifier que le montant du Crédit nourriture
est a 0,00.
» Cliquer sur Enregistrer et Fermer
e Le calcul s’effectue et le message rappelant que la génération
automatique doit étre faite apparait.
» Cliquer sur le bouton Oui

Lors du lancement de I’enregistrement du S.A.H., si ce
message apparait :

Confirmation

<P Crédit nourriture négatif. Voulez-vous le caorriger ?

MNon

» Cliquer sur le bouton Oui
> Revenir dans les écrans de I’assistant et procéder aux
corrections qui s’imposent

Attention : il est impératif de faire ou de refaire les calculs
avec le logiciel et non avec un tableur ou une machine a
calculer : les arrondis peuvent ne pas étre les mémes.
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4.

Saisir les Piéces de développement, le
Récapitulatif des emplois

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

fourni dans la présentation générale de ce manuel.

Cette section présente dans le détail — en fonction des

caracteéristiques de I’établissement - comment :

4.1. Accéder aux Pieces de développement

4.2. Lire I’écran des Piéces 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 éditer I’Etat
Prévisionnel

Conseils :

Un travail préparatoire s’impose avant toute saisie des données

dans les Piéces de développement :

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

- Vérification des décimales.

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

- La saisie doit commencer par le chapitre R2 (ou L2) : saisie
des sommes non générées automatiquement. Vérification que
le reversement au Service Genéral est bien saisi.

- La saisie doit toujours commencée par les Recettes.

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

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

B Parle menu:
» Depuis le menu Préparation Budgétaire cliquer sur I’option Budget
e Une succession de sous-menu s’affiche aprés sélection de
I’option considérée :
—» Saisie k

Wisualisation...
Commande Publique (EPCPY ...

» Cliquer sur I’option Saisie

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

Récapitulatif des emplais. ..

» Cliquer sur I’option Piéces de developpement
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B Par l'icone :

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

Confirmation

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

MNon |

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

4.2. Lire I’écran des Pieces de développement

L’écran qui permet la saisie des Piéces de développement
propose une barre de commandes enrichie d’un groupe d’icones
qui apparait a droite.

% @ B [ & & &P

La seule icdne active concernant les Pieces de développement est

. [+F-
celle-ci: &
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L’écran de Saisie des piéces de développement est divisé en trois
parties :

isie des piéces de développement

Tous les chapitres saisis

Chapitre | Libellé | Ouvertures de crédits | Prévisions de recettes I

(¥ Dépenses
{4 Recettes

Dépenzes Recettes Salde
1*Section : 0.00 0.00 0.00
2*Section : 0.00 0.00 0.00

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

Touz lez chapitres saisis

----- {8 Fecettes
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2. A droite, une zone de restitution des informations en fonction de la sélection
opérée a gauche :

Infarmation sur les Chapitres saisis

Chapitre

Libellé Ouvertures de crédits Prévisions de recettes

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

Dépenses Fecettes Solde
1*Section ; 0.00 0.00 0.00
2"Section ; .00 0.00 0.00

Avec une génération automatique du S.A.H., les sommes générées
sont inscrites a I’ouverture des Piéces de développement en
relation avec le chapitre (R2 ou L2) qui figure a gauche en
Dépenses et en Recettes. Elles portent la mention Oui dans la
colonne Automatique.

Mantant kotal Mantant affecté Mantant restant & saisic
28448000 28218000 0.00
Cormnpte | Libellé Gestion Libellé Montant | Auto...
Produits scolaires-forfaits 2295970.00 Oui
Repas fourniz 39585.00 Oui
Hébergements 12625.00 Oui
Autres produits annexes 1000.00
Reverst.org.coll taxes divers. 1300.00

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

¢ Pour agrandir la largeur des colonnes.
Ainsi _Autom... | devient __Automatique |

¢ Ou pour rétrécir la largeur des colonnes.
Ainsi __Automatique | devient _Autom... |
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4.3. Saisir les données des Piéces de développement

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

4.3.1. Les Chapitres

» Clic droit sur I’une des entités spécifiées : Chapitres saisis, Dépenses,
Recettes.
e Un menu contextuel s’affiche.

Lors de la premiére utilisation sans aucune génération
automatique, il se présente comme suit :

Ajouter un chapitre. ..

Lors de la premiére utilisation avec génération automatique, il se
présente comme sulit :

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

Ou
» Par le menu Pieces de développement

Ajouter un chapitre. ..
Madifier un chapitre, ..
Supprimer un chapitre

Ajouter une ligne. ..

Imprimet ... Chel+P

Actualiser F5
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Ou

» Par le groupe d’icones
Ces icones sont toutes détaillées ci-apres — méme si elles 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’option Ajouter un chapitre ou sur I’icone symbolisant

[+E-
cette commande =

e L’écran de Saisie d’un chapitre s’affiche :

Saisie d'un chapitre

Chapitre : || j

Type du chapitre Montant & saizir ;
7 | 0.00

Fantant minimum & saisir ;
e | 0.00

| x Annuler ‘

o
1=
[y
[a1)

» Saisir le Chapitre
» Renseigner le Montant a saisir
» Sélectionner le Type 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 montant non
affecté - a répartir - se trouve affiché.
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Pour saisir le Chapitre, plusieurs possibilités sont offertes.
» Cliquer sur la fleche a droite _*| de 1a zone de saisie

e Les chapitres classés par ordre numérigque apparaissent. Les
chapitres 60 apparaissent en premier :

B0 - ACHATS ET WARIATION DE STOCKS FS
B1 -5ERVICES EXTERIELRS

B2 -AUTRES SERVICES EXTERIELRS

B2 -IMPOTS TAxES WERS. ASSIMILES

B4 - CHARGES DE PERSOMMEL

E5 - AUTRES CHARGES GESTION COUR.

B6 - CHARGES FINAMCIERES

E¥ -CHARGES EXCEPTIOMMELLES o

» A I’aide de I’ascenseur, vous déplacer dans cette liste pour choisir un
chapitre

Ou

» Taper le premier ou les premiers caractéres du chapitre :

7 —» 0 -VENTES PRESTATIONS DE SERVICES

?

1 - SUBVEMTIONS ETAT

74—
Cette seconde méthode est la plus rapide.

Pour les Chapitres ayant la méme dénomination en Recettes et en
Dépenses, comme les Services Spéciaux, apres avoir inscrit le

montant :

» Sélectionner le Type du chapitre en cliquant sur le bouton radio
Recettes ou Dépenses
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Saisie d'un chapitre

Chapitre : |J1 -ENSEIGHMEMENT TECHHMIQUE ﬂ
Type du chapitre Montant & zaizir
" Recettes |U.UU

i tantant mininum & saizir :
" Dépenzes | 000

| X Annuler ‘ ? bide

Si une sélection a déja été faite pour un type, il n’est pas nécessaire de
la faire pour I’autre type.

La sélection ayant été faite pour le J1 Dépenses, par exemple, il n’est
pas nécessaire de la faire pour le J1 Recettes. L’affectation est
automatique.

» Apres avoir inscrit le montant du chapitre, cliquer sur le bouton OK

La partie droite de I’écran restitue I’information saisie 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 par Ligne budgétaire (Comptes et/ou codes
de gestion).

+ Le Montant restant a saisir qui indique le solde non encore
affecté a une Ligne budgétaire

tantant tokal Maontant affecté Montant restant & saizir
10000.00 0.00 10000.00
Compte Libells Gestion Libells Montant | Auto...

La lecture de cet écran est capitale pour suivre I’évolution 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 dans la partie gauche de
I’écran.

- @ Chapitres saisiz
i Dépenses
- [ Recettes

w0

Pour chaque chapitre, il faut procéder immédiatement a la
répartition de la somme en Lignes budgétaires en sélectionnant
un Compte et un Code de gestion éventuellement.

Pour inscrire une ligne budgétaire sur un chapitre, ce chapitre doit
étre sélectionné dans la partie gauche de I’écran, sur fond bleu.

> Depuis le menu Piéces de développement

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

Ajouter une ligne. ..

Imprimer... Ckrl+P

Actualiser Fg

» Dans la partie droite de la fenétre, cliquer sur le bouton droit de la souris
e Le menu contextuel suivant apparait :

Ajouter une ligne. ..
Modifier une ligne...
Supprimer une ligne
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» Cliquer sur la ligne Ajouter une ligne ....
Ou

» Cliguer dans la barre de commandes sur I’icéne
o La fenétre suivante se positionne a I’écran :

Saisie d'une ligne budgétaire

Compte H L]
Gestion | ﬂ
Montant | 1000.00
tantant pour l'année en cours ; .00

| X Annuler | P dide

» Saisir un Compte ou le sélectionner dans la liste qui apparait apres avoir
cliqué sur la fleche a droite de I’écran

» Eventuellement, saisir un Code de Gestion
Si le code de gestion n’existe pas, il peut étre créé lors de la saisie
d’une ligne budgétaire. Pour cela :

» Taper les premiers caractéres du code

Cornpte |?. - L{
=l

Gestion |"~"'E M|
Montant | 100.00
Maontant paur 'année en cours 0.00

v:,.ﬁ.ppliquer o OF | x Annuler | ? Aide
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> En appuyant sur latouche * (Entrée), I’écran de création du code de
gestion apparait :

Création d'un code de gestion g|
Code |3
Libellé |

0k | Annuler Ajde

> Saisir le Libellé

Creation d'un code de gestion Ig]

Code |YEN

Libelié  [Ventd]

QK. | Annuler Ajde

» Cliquer sur le bouton OK
e Le curseur se repositionne sur la zone Montant

> Inscrire le montant ou accepter celui proposé par défaut
e Par défaut est affiché le montant total inscrit lors de la saisie
du chapitre. Pour les Lignes budgétaires suivantes est
proposé le montant restant, non affecté a un Compte.

Le montant pour I’année en cours est rappelé, si cette
imputation avait été créée dans ce budget.
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Compte |?'. - ﬂ

Gestion |‘»-"E N -%ente j
Montant | 100.00
Montant pour 'année en cours ; 0.00

W OK | X Annuler | P bide

Un fois la saisie réalisée pour la premiére ligne budgétaire :

» Cliquer sur le bouton Appliquer
e Un nouvel écran de saisie est affiché pour la ligne budgétaire
suivante.
Aprés avoir renseigné toutes les lignes budgétaires pour un chapitre :

» Cliquer sur le bouton OK

Cette opération finalise la saisie complete pour le chapitre: le
Montant restant a saisir pour le chapitre doit étre égal a 0,00 et le
Montant affecté égal au Montant total.

Les commentaires développés pour la création d’une ligne
budgétaire, sont transposables a la modification, et a la suppression
d’une ligne budgétaire
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B Modifier une Ligne budgétaire
Les accés se font par le menu, ou par les icbnes, ou en cliquant dans la
partie droite du tableau en ayant au préalable sélectionné la ligne sur
laquelle intervenir.

e L’écran ci-dessous s’affiche :

LCompte | J

[EEE il (HARP - LOGICIEL RESEAL
Montant F20.00

Montant pour 'année en cours Qoo

& 0K | x Annuler |

Seuls sont modifiables :
¢ le Code de gestion
¢ le Montant

gy
I
[
1]

» Cliquer sur le bouton OK, pour valider la modification réalisée

B Supprimer une Ligne budgétaire

» Sélectionner la ligne budgétaire a supprimer
» Cliquer sur une des fonctionnalités disponibles pour ce type d’action :
menu, menu contextuel, icbne, raccourci (touche SUPPR).
e L’écran suivant s’affiche :

Confirmation P§|

0 Voulez vous supprimer cette ligne budgétaire ?
\_&
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» Cliquer sur le bouton Oui
e Lasuppression est effective.
Veiller & vérifier le cumul réactualisé du chapitre (voir le § ci-

apres.)
Rappel: En fonction du contexte :
) Appliquer Cliquer sur ce bouton pour valider la saisie et
enchainer vers une nouvelle saisie.
W 0K Cliquer sur ce bouton pour valider et quitter
définitivement la saisie.
K Bnnuler » Cliquer sur ce bouton pour sortir sans valider la
saisie.
P dide » Cliquer sur ce bouton pour afficher et consulter
. I’aide en ligne.

4.4. Comprendre les informations affichées

4.4.1. Vérification de la saisie
Le travail de saisie des données doit étre vérifié en temps réel, par
un changement de I’affichage, en observant les informations
présentes a I’écran.

» Sélectionner un des choix de la partie gauche de I’écran :

e Chapitres Saisis

Pour avoir une vue d’ensemble du budget dans la progression de sa
construction.
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& Saisie des piéces de développemel

| Libellé Ouvertures de crédits l Prévisions de recettes I
Acliv, éduc. pédaga. (RE GEN) 46400.00 0.00
Activ éduc. pédago. [RE SPE) 100.00 n.oo
Yiahilization 47000.00 0.00
Entretien 19300.00 0.00
Autres charges générales 20210.00 0.00
Aides et transferts 400.00 0.00
Enseignement Technique 8000.00 0.00
Projets artist. ou culture! 100.00 0.00
Projets scient. et technique 100.00 0.oo
Autres projets 100.00 0.00
Appariements,voyages &changes 500.00 0.0a
@R [ GH Sen.annexe hébergfhors 6.5 ] 284480.00 0.00
=@ Recetles  gpoy Subventions état 0.00 500.00
: g ;ﬂ B 744 Subvent. colectivités publ 000 135210.00
= 5 1 Enseignement Technique 0.00 800000
BB )31 R 131 Projets artist. ou culture! 0.00 100.00
= G e Projets scient. et technique 0.00 100.00
FH Ja8 FE 138 Autres projets 0.00 100.00
; B N3 ] Appariements, voyages échanges 0.0o R00.00
: B R2 FER2 Serv.annexe héberglhors G.5.) 0.00 284480.00




r— Saisir les Pieces de développement, le Récapitulatif des emplois 179

e Chapitres Dépenses ou Recettes, ou Code du Chapitre

L’information affichée a droite, est alors celle du chapitre
sélectionné.

& Saisie des piéces de développement

VG 6 s seti _

= @ Chapitres saisis

-3 Dépenses Mantant tatal Montant affecté Mantant restant & saisit
@ A1 2021000 000 0.00
& 22 — : =

ompte ibellé estion ibelé ontant | Auto...

G Compte | Libell Gest Libel Montant | Aut
GFC E D divers 40.00
g @‘ BOE13  Carburants et lubrifiants 350,00
B F @8084 Fournitures administiatives 2370.00
FERl @;BDBS Linge,vétements, prod. nettoy. .. 1000.00
FE gl @EUEE Infirnerie et produits pharm 500.00
&F J32 @‘BDBB Autres foumitimat mob,outl] 261.00
[ J3e @ 613 Locations PHO photocopieur 1539.00
@8 N3 @81 g Primes assurances 800,00
[ R2 E¥E181  Documentation 1900.00

=I-{& Recettes @822 Remu. interméd.-honoraires 10000
L ;ﬂ @8251 “oyages déplacements person, 300.00
g e E¥E257  Réceptions 300,00
= RE @828 Fraiz de poste et télécom. TEL téléphone 4300.00
7F S5 @828 Frais de poste et télécom. TIME TIMBRES 6000.00
R J38 @83? Autres impite-tares autres 200,00
FE N3 @‘EEEE Contribution grp. Service 350.00
FE R2

Cette lecture doit s’accompagner du suivi :
- en haut du tableau de I’évolution des sommes pour le chapitre
- en bas de I’écran de I’évolution des soldes

Dépenses Recettes Solde
1"5ection : 426690.00 428330.00 2300.00
2*Section : 0.00 Q.00 Q.00

Il est aussi nécessaire de repérer les lignes générées
automatiquement, mention Oui dans la colonne Auto...
La largeur des colonnes est d’ailleurs modifiable.
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Une colonne peut étre élargie :

- en positionnant la souris sur le trait & droite de la dénomination de

la colonne

et en effectuant un glisser-déplacer (maintien
du bouton gauche de la souris enfoncé).

| Automatique |

B Visualisation

La saisie des données est souvent fastidieuse et peut é&tre source
d’erreur. Aussi faut-il prendre en compte les informations
affichées par le logiciel.
Les saisies réalisées peuvent étre imprimées.

> Cliquer sur le menu Préparation Budgétaire

Reférences r
Budget 3
Assistant de migration r
Documents L

Sélectionner un établissement. ..

Quitter

» Cliquer sur I’option Budget

Références r
—» Budget r Saisie »
Assistant de migration r visualisation...

ommande Publique (EPCPY ...
Documents L

Sélectionner un établissement. ..

Quitter

» Cliguer sur I’option Visualisation
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e La fenétre de sélection suivante s’affiche :

. Yisualisation du budget

& wec codes de gestion

(" Sanz code de gestion

' 0K X Annuler | P ide

» Choisir I’option de visualisation en cliquant sur le bouton a gauche du
libelle :
- Avec codes de gestion
- Sans code de gestion
e Le document apparait & I’écran.

L’impression de la visualisation peut étre lancée en suivant les
modalités détaillées ci-dessus.

4.4.2. Problémes pouvant étre rencontrés

U  Chapitre non équilibré

Le message suivant apparait des lors qu’aucune ligne budgétaire
n’a été saisie ou que la saisie des lignes budgétaires est incompléte
par rapport a la somme ouverte initialement au chapitre :

Avertissement

"j Votre chapitre n'est pas équilibreé,
L
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Il ne s’agit pas a ce niveau d’une comparaison entre Recettes
et Dépenses, mais de répartition a I’intérieur d’un méme
chapitre.

U  Modification de I'équilibre dans un chapitre

En cas d’erreur de saisie ou de modification sur une Ligne
budgétaire provoquant un changement dans la valeur globale du
chapitre, un écran propose de rétablir I’équilibre :

Modification d'un chapitre

LChapitre : | J

Tupe du chapitre Montant & zaizir ;

~

Maontant minimurm & saizir ;

E | 0.00
o OK | X Annuler ‘ P Aide

» Cliquer sur le bouton OK
e Le logiciel prend en compte le nouveau total pour le chapitre.

U Suppression d’un chapitre

En cas de suppression d’un chapitre, le message suivant apparait :

Confirmation

9 Voulez vous supprimer le chapitre 741 7
\‘_ﬁ

MNon |

e Sivous repondez Oui I’ensemble des données saisies pour ce
chapitre disparaitra.
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4.5. Imprimer les Piéces de développement

Les données inscrites dans la Préparation Budgétaire pour un
établissement peuvent &tre visualisees et imprimées a titre de
contrble et d’analyse.

Deux solutions sont possibles pour lancer I’impression des Pieces
de développement.

Depuis I’écran Saisie des Piéces de développement :

» Cliquer sur I’icone figurant I’'imprimante =
Ou
> Utiliser la combinaison de touches Ctrl+P
Ou
» Depuis le menu Piéces de développement, cliquer sur I’option
Imprimer...
Ajouter un chapitre. ..
Modifier un chapitre...
Supprimer un chapitre
Ajouter une ligne. .,
—» Imprimer... hrl+P

Actualiser FS

e L’écran suivant s’affiche :
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Impression f Apercu des piéces de développement

i Eguilibre budgétaire

& Detals

Irmprimer les chapitres

o Tous " Selechion

(" Dépenzes
(" Hecettez
Mivear

{t« Compte

" Compte et code de gestion

o 0K X Annuler | T hide

Hors I’Equilibre budgétaire, cette fenétre permet de préparer des
impressions en fonction de différents critéres. Pour cela :

» Cocher les boutons radio correspondant au type de document voulu en
déterminant un choix dans la partie Imprimer les chapitres et en le
précisant avec un choix a effectuer dans la partie Niveau.

L’impression de la visualisation peut étre lancée en suivant les
modalités détaillées ci-dessus.
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4.6. Saisir la Ventilation des charges communes

Dans I'onglet Autres des Paramétres - Etablissement,
I’établissement a été défini comme Support d’un ensemble
immobilier :

Support ensemble immobilier
i+ Oui

i Mon

Dans cette situation spécifique, il faut saisir les informations.
» Cliquer sur le menu Préparation Budgétaire
» Cliquer sur le choix Budget
» Cliquer sur I’option Saisie

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

—» Ventilation des charges communes. ..
Récapitulatif des emplois. ..

» Cliquer sur Ventilation des Charges communes...
e L’écran suivant s’affiche :
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Ventilation des charges communes @

Date de la convention 03/06/2004 -

Chapitre Etablizsement Support|  Second Etablissement| Troizigme Etablizzement |Justiéme Etablizzement
A 0.00 0.00 0.00

B 0.00 0.00 0.00 0.00
5 0.00 0.00 0.00 0.00
D 0.00 0.00 0.00 0.00
G 0.00 ] 0.00 ]

0K

Aide

» Saisir les valeurs qui alimenteront la piece B7 (ventilation des charges
communes dans le cadre d'un ensemble immobilier)

» Sélectionner depuis le calendrier, la Date de la convention
» Renseigner les rubriques pour les établissements concernés

Pour renseigner ou modifier le contenu d'une rubrique :
» Cliquer sur le cadre de saisie de la rubrique pour I’établissement
» Saisir l'information dans la zone sélectionnée
e En fin de saisie, un contrdle vérifie que les crédits ouverts au
budget de I'établissement support sont supérieurs ou égaux a la
somme des participations.
» Cliquer sur le bouton OK
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4.7. Saisir le Récapitulatif des emplois

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

—»  Saisie 3
Visualisation. ..
Zommande Publique (EPCP) ...

» Cliquer sur I’option Saisie

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

—3 Récapitulatif des emplois. ..

» Cliquer sur I’option Récapitulatif des emplois ....
e Le tableau du récapitulatif des emplois s’affiche.

Aucune information n’est présente.
Plusieurs possibilités sont offertes pour accéder a I’écran de
Création d’un emploi :

» Sélectionner le menu Récapitulatif des emplois

Ou

» Clic droit depuis le tableau, pour faire apparaitre le menu contextuel
» Cliquer sur I’option Ajouter...
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Ajouter...  Ins
Modifier. ..
Supprirmer  Suppr

Yisualiser. .,
Imprimer,..  Ckrl+P

Actualiser  FS

Ou
» Appuyer sur la touche INS

Creéation d'un emploi

Mature ]|
Mombre 0.0
Commentaire

| x Annuler | ? Aide

» Saisir une Nature d’emploi : Proviseur, etc.

» Saisir le Nombre

» Inscrire un Commentaire éventuellement — jusqu’a 50 caractéres.
Le bouton Appliquer permet la création successive des emplois.
Le bouton Ok permet la validation de la saisie.
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Un emploi peut étre modifié (la modification peut porter sur la
description de I’emploi comme sur le nombre d’emplois),
supprimé, soit par les menus, soit par les icénes de la barre de
commandes :

0 p ¥ B

Ajouter  Modifier Supprimer Visualiser

&% Saisie de I'état récapitulatif des emplois

Atteindre |

Nature des emplois Nombre Commentaire
PRINCIPAL ADJOINT 100
GESTIONNAIRE 100
CPE 1.00
Sasl 1.00
ADJOINT ADMINISTRATIF 20
AGENT ADMINISTRATIF 100
CONTRACTUEL ADMINISTRATIF 100
DOCUMENTALISTE 1.00
ASSISTANT DEDUICATION 200
SURMEILLANT 600
AUXILLIAIRE DE VIE SCOLAMRE 30
MEDECIN SCOLAIRE 100
INFIRMIERE 100
ASSISTANTE SOCIALE 1.00

Le Récapitulatif des emplois peut étre imprimé, en suivant les
modalités décrites ci-dessus pour des écrans analogues. La
combinaison de touches Ctrl+P est la solution la plus rapide.
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4.8. Saisir la Commande publique (EPCP) et éditer I’Etat
Prévisionnel

» Depuis le menu Préparation Budgétaire cliquer sur I’option Budget
e Aprés sélection de I’option considérée :

Saisie L4

Yisualisation, ..
—»  Commande Publique (EPCPY ...

» Cliquer sur I’option Commande Publique (EPCP)...

Sékctinner | Toul -
Timipai  |Calfigose -

Ariece |

EE AUBRIGUE [PROCEDURE DOACHAT | PREVISIONNEL PREVISIONNEL EXERCICE EN COURS)

Foumiuer 10F02 - IDES ET CHARCUTERIE Gioup. cdes 200 50000 00
Fouarduaes TP -VIANDES ET CHARCUTERIE Fioc. sdaplie um 2000 W
Fouandues T3 - PUISSUNS SURGELES G cies um SANW
Frasrdars WFIE - POISSONS SURGELES Free atoplin nm THEEIT
Founiaes 10F04 - POISSOM FRAS Proc. adaplfe 0o 18000 00

Dans le cas d’une migration, les données présentes proviennent de
la Comptabilité budgétaire de I’exercice en cours. Il faut toutefois
que le suivi de I’EPCP ait été réalisé dans la Comptabilité
budgétaire de I’exercice en cours. Une colonne restitue les
montants prévisionnels de I’exercice en cours, pour une aide a la
saisie des informations liées a I’'EPCP en préparation.

Dans toute autre situation, ce tableau est vide.

Plusieurs possibilités sont offertes pour accéder a I’écran de
Création d’une nomenclature de marché :

» Sélectionner le menu Commande Publique

Ou

» Clic droit depuis le tableau, pour faire apparaitre le menu contextuel
» Cliquer sur I’option Ajouter...
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» Appuyer sur la touche INS
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Ajouter...  Ins
Modifier. ..
Supprimer  Suppr
Yisualiser...
Imprimer,.. Ckrl+P
Actualiser  FS

. Création d'une nomenclature de marche

Momenclature

Rubrigue j| LJ Catégorie

Procédure =

Préwvizion

Martant 0.00 Rappel du mortant de l'exercice en cours ; 0.0a

[ rooime] o/ ok | 6 eovser | 9 e |

» Sélectionner une Rubrique parmi celles créées dans le menu Références
— Rubriques de Marchés.
¢ |l estaussi possible de créer directement une nouvelle rubrique
de marché depuis cette zone de saisie. A la validation de
I’identification de la nouvelle rubrique, un écran s’affiche

Confirmation

ol

2)

Cette rubrique n'existe pas, voulez-vous la créer ?

» Cliquer sur le bouton Oui.
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e La fenétre Création d’une rubrique de marché apparait. Il
faut alors renseigner les différentes informations qualifiant la
rubrique ; puis valider cette saisie, pour revenir a I’écran initial
de Création d’une nomenclature de marché.

e Dans la fenétre de Création d’une nomenclature de marché,
la Catégorie s’affiche automatiquement des la sélection de la

Rubrique.

» Sélectionner ensuite une Procédure.
¢ Laliste réglementaire des procédures disponibles est la

suivante :

Proc. adaptée
Group. cdes
Centrale achat
Appel d'offres
Article 30

Proc. négociée
Autre

Saisir le Montant de la Prévision.
Valider la création.

YV VY

Rappel : En fonction du contexte :

2y Appliquer Cliquer sur ce bouton pour valider la saisie et
enchainer vers une nouvelle saisie.

UK Cliquer sur ce bouton pour valider et quitter
définitivement la saisie.

X Annuler » Cliquer sur ce bouton pour sortir sans valider la
— saisie.
» Cliquer sur ce bouton pour afficher et consulter
I’aide en ligne.

P tide
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Une information supplémentaire est disponible si I’'EPCP a
été suivi lors de I’exercice en cours. En saisie d’une ligne de
nomenclature de marché, un rappel du montant prévisionnel
de I’exercice en cours est présent, permettant une aide a la
saisie des montants prévisionnels du nouveau budget.

Une Nomenclature de marché peut étre modifiée, supprimée soit
par les menus, soit par les icones de la barre de commandes :

PR

Ajouter  Modifier Supprimer Visualiser

L’accés a la création, a la modification et a la suppression est
possible, comme pour les Piéces de développement :

Avant I’édition pour le Conseil d’administration,

Apres saisie du résultat du Conseil d’administration, si
le Conseil d’administration a demandé des
modifications,

Aprés saisie du résultat des Autorités de controle, dans
le cas d’un Accord partiel.

B Rechercher une nomenclature de marché

L’entéte du tableau permet d’atteindre une nomenclature de
marché, ou d’effectuer une recherche rapidement par un critére de
sélection ou de tri, sans avoir a dérouler la liste compléete des
nomenclatures.

¥, Commande publique - [00000004]

Trier par

Atteindre

S électionner |T|:-ut j

J Catégorie j
|
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+ Pour accéder rapidement a une nomenclature de marché
précise :

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

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

» Cliquer dans la zone Sélectionner, & droite, sur le bouton symbolisé par

une fleche 3
> La liste déroulante suivante s’affiche.

IIne catégornie
e rubrique
Ihe procédure

» Pour Une catégorie, Une Rubrique, Une Procédure, sélectionner
ensuite, selon le méme principe, un deuxiéme critére parmi les
propositions existantes.

e Le tableau de I’écran, restitue I’information.
& Pour enrichir la visualisation des informations sélectionnées

avec un critére d’ordre, la fonction Trier par peut étre utilisée.
Elle permet un classement des nomenclatures de marchés par :

B e —
Rubrique
Frocédure

» Sélectionner le type de tri parmi les trois possibilités offertes.
e 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 les modalités
décrites ci-dessus pour des écrans analogues, depuis I’écran initial
de la Commande Publique.

. Commanda publiqua - [O000000A]

PROCEDURE [ACHAT ~
| Growp, cdet | | '

5 SURGELEES e | i
Group: cdes 000 5000000

Foumiures 10F02 - VIANDE:! CHARCUTERIE

Fruardums TOFURZ - VIANDES ET LHARLCUTERIE Proc. sdaplée (L] 200,00
Fruarduass 10FUS - FOISSONS SURGELES o, e L] 20w
Fouardures VOFIE - FOISSNS SURGELES Pooc: kol L] pE e
Fouaringes 10FD4 - POISSON FRAIS Pane: addaphév: nng TE000L00

Pour un lancement rapide de la visualisation puis I’accés a
I’impression du document :

» Appuyer sur la combinaison des touches CTRL+P.

ETAT PREVISIONNEL DE LA COMMANDE PUBLIGUE
ATITRE DE LANMNEE 2006

Coe tableau fear les montants en degd desquels e ched d'abissement peut ssgner des marchis sans autorisation pobalable du conseil d'sdministration,
en appication de ¢} du 6* de Farticle 16 du décret n*85-824 du 30 aolt 1985 modifié

Confarmement  larbecle 27 du code des marches publkes, ces marchés sant Class4s par catégones ROMDEENES DU par unités fonchannedes,

paur les achats de fourshures el de senaces, e par opéraban pour les e, en fonchion des procedures d'achat retenue
N —— Procédures| Procédurs Grouperments Cernitrale Appels Adtiche 30 Procédures Autres Teaal
T adagtée commandes dachats doffres négaciées procédures

Marnenclature(*) T

Fournitures

CA_IMP - Carouches Imprimanies ‘

S00.00
Total Fournitures

0000

50000
$0000

(*) 0 s"age, pour les fournitures et les senices, dune nomenclature adaptée aux besons de 'dabissement.

Toutes ces informations créées dans le module Préparation
Budgétaire sont transmises lors de I’exportation du budget. En
Comptabilité Budgétaire du nouvel exercice, elles peuvent étre
modifiées, enrichies (Voir a ce propos le Manuel et I’ Aide en ligne de
G.F.C. - Comptabilité budgétaire).
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Si un SACD suit I'EPCP comme son établissement Support,
les données liées a I’EPCP sont transférées du SACD vers le
Support afin de permettre I’édition de I’Etat Prévisionnel de
la Commande Publique dans I’établissement Support, comme
pour les documents du budget.
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5.

5.1.

>

Documents, Résultats et Exportation du hudget

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

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

5.1. Editer les documents avant le Conseil d’administration

5.2. Editer les documents pour le Conseil d’administration

5.3. Saisir le Résultat du Conseil d’administration

5.4. Editer les documents pour les Autorités de controle

5.5. Saisir le Résultat des Autorités de controle

5.6. Exporter le Budget vers le nouvel exercice

Conseils :

Les opérations de saisie étant achevées, une sauvegarde de la
Préparation budgétaire s’impose avant de poursuivre.
Les sauvegardes doivent avoir lieu systématiquement pour
chacune des étapes décrites dans cette partie du manuel.

Editer les documents avant le Conseil d’administration

Cette option permet d’obtenir une édition du budget pour finaliser
les derniéres opérations et vérifier I’ensemble des informations
saisies. Elle peut permettre de produire une proposition de budget
qui pourra étre retravaillée.

Accéder a I’édition Avant Conseil d’Administration

Depuis le menu Préparation Budgétaire, cliquer sur I’option
Documents
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Reférences »

Budget »

Assistant de migration 4 Avant Conseil d'Administration. ..
> Documents » Pour le Conseil d' Administration. ..

Sélectionner un établissement. ..

Quitter

» Sélectionner le choix Avant Conseil d’Administration
e | ’écran suivant s’affiche :

Impression/Apercu des documents officiels

Irprimer
f* Documents du budget o OK

" Service Annexe d'Hébergement

. Annuler
" Wentilation des charges communes x

" Récapitulatif des emploiz

il

? Aide
(" Accés al'édition pour le CA

Dezcription
Impreszzion des pieces B1, B2, B3, BS, BE, B3, BS.

[ Saizie Situation eztimée des rézerves et fondz de roulement

Différents types de documents sont proposés a I’ impression en
fonction des choix opérés dans les Parametres de I’établissement.
Ils doivent étre imprimés.

Le choix Acceés a I’édition pour le C.A. permet de savoir si
les documents qui vont étre édités sont cohérents par rapport
aux choix opérés dans la définition des Paramétres. Ce
document doit étre édité en premier pour savoir si rien n’a
été oublié. De méme si un Service Spécial (R2, J1, etc.) n’est
pas équilibré, la saisie des Pieces de développement doit étre
vérifiée et/ou corrigée.




Documents, Résultats et Exportation du budget 199

QO Services spéciaux

En cas de déséquilibre dans la saisie des services spéciaux avec
réserves, un tableau de contréle apparait soulignant cette situation.
Il récapitule pour le Chapitre la somme inscrite en Recettes et en
Dépenses ainsi que la Différence.

O Contributions entre services

Pour les établissements en Meétropole, utilisant les
Nomenclatures de référence, un tableau identifie les informations
sur les Contributions entre services, si un déséquilibre est constateé.
En colonnes, figurent les Comptes de racine 6588 et 7588, et, en
lignes, figurent les Chapitres contenant ces comptes. Ce tableau
n’a pas un caractére bloquant.

¢ Rappel :
Les contributions entre services ne concernent que les transferts
internes d’un seul établissement — ou d’un SACD avec son
établissement Support - et s’enregistrent dans les comptes 6588 en
dépenses et 7588 en recettes.
Différentes situations sont possibles :
- Ces contributions retracent en général une participation des
Services Spéciaux au fonctionnement du Service Général (du
chapitre L2 ou R2 vers le chapitre 75 du Service Général par
exemple, d’un SACD vers I’établissement Support).
- Ces contributions peuvent étre encore realisées du Service
Général vers un Service Spécial (du chapitre Al vers le chapitre
N3 par exemple).
- Ces contributions peuvent aussi étre réalisées d’un Service
Spécial vers un autre Service Spécial (du chapitre N85 vers le
chapitre N3 par exemple.
Ces trois situations énumérées individuellement peuvent se trouver
combinées dans une préparation budgétaire.
Dans le cas d’un prélévement sur réserves disponibles d’un service
pour abonder un autre service (Cf. I’annexe technique de la
circulaire n° 88-079 du 28 mars 1988), il faut aussi utiliser la
« technique des contributions entre services », méme si le service
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spécial est sans réserve (exemple : le chapitre N3). La situation des
réserves estimées doit retranscrire ces mouvements proposes.

Dans la Préparation budgétaire, les Contributions entre
services doivent donc retranscrire une régle d’équilibre dans
toutes les situations de participation d’un service vers un autre
service de I’établissement.

O Acces a I’édition du CA

Impression/Apercu des documents officiels

Imprimer

" Documents du budget

™ Service Annexe d'Hebergement
x Annuler

™ Mentilation des charges communes 4

™ Récapitulatif des emploiz

P bide

Diezcription

Apercu avant impression de 'accés & I'édition pour le CA.

Cette option est essentielle pour vérifier I’intégrité des
informations saisies et doit étre faite en premier. Les contrbles
opérés renvoient a une logique de travail. lls ne peuvent préciser si
le budget est correct, mais ils peuvent indiquer une démarche
incorrecte, une absence, une opération non effectuée.

Aucune ligne budgétaire n'a £t saisie.

Il existe des chapitres qui ne sont pas &quilibrés.

La genération du Service Annexe d'Hebergement n'a pas &te effectuse.

La ventilation des dépenses de |la B4 de 107.51 n'a pas &té effectuée dans le chapitre R2 .

La saisie du récapitulatif des emplois n'a pas &té effectude.
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Si I’établissement suit I’E.P.C.P., un contrble vérifie que la
saisie de la commande publigue est terminée et que les
montants prévisionnels ne sont pas nuls.

Dés lors que le «bon a tirer » est délivré par un commentaire
comme ci-dessous, le budget remplit les régles de cohérence.

Acces a l'edition pour le CA

L'edition pour le CA est possible.

L appréciation des sommes reléve du contr6le humain.
U Documents du budget

Les documents du budget regroupent I’ensemble des piéces du
budget en préparation.

Impression/Apercu des documents officiels

Irnprirner

& Documents du budget
" Service Annexe d'Hébergement

" Wentilation des charges communes M

" Récapitulatif des: emploiz 2 jide

(" Accés & lédition pour le CA

Dezcription
Impression des pieces B1, B2, B3, BS, BE, B8, BY.

[¥ iSaisie Situation estimée des réserves et fonds de roulement

e Un écran s’affiche si I’établissement a déclaré suivre I’'EPCP
et si la saisie correspondante n’est pas effectuée :
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Information E|

® o Wous n'avez pas zaizl la commande publique.
1 Wous devez
- zoit effectuer cette saisie,
- zait modifier ez paramétres Etablizzement [Suivi de la
Commande Publique]

....................................

> Cocher Saisie Situation estimée des réserves et fonds de roulement
e Un écran s’affiche sous forme de tableau :

Il permet de saisir la Situation des réserves. Ces données peuvent
étre renseignées dés a présent. Elles seront toutefois demandées
lors des éditions pour le Conseil d’Administration et pour les
Autorités de Contréle. Une saisie anticipée évite d’accomplir cette
tache au dernier moment.

» Appuyer sur la touche INS
e L’écran suivant apparait :

Création d'une réserve

Type de réserve Libellé du Service spécial

@+ Service général Semvice spécial | J
Montants

Martant figurant au bilar (C/1063] oop A dedure

Résultat non affect liﬂﬂﬂ Dépots et cautionnements naa
Prélévements déja autarizés liﬂﬂﬂ Wialioup e slimtis o

. . Lo ’7&00
Montant du prélévement proposé -2300.00 IR Dl

Rappel du dészéquilibre tous chapitres confondus : -2300.00

o OK X Annuler | T Aide |
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» Saisir les données pour le Service Général et pour chaque Service
disposant de réserves
» Cliquer sur le bouton OK une fois les données inscrites et vérifiées

Une fois la saisie achevée pour I’ensemble des services disposant
de réserves :

» Fermer la fenétre en cliquant sur le bouton
e Un nouvel écran apparait :

Confirmation

€ Voulez-vous saisir le fonds de roulement ?
-

» Cliquer sur le bouton Oui
e L ’écran suivant s’affiche :

Saisie du fonds de roulement

Soldes créditeurs des comptes classes 1 et 2 [ 0.00]

- Soldes débiteurs des comptes des classes 1.2 et 3 0.00
+ Solde débiteur du compte dépdts et cautionnements 0.00
0.00

Montant du fonds de roulement

o 0K | xAnnu|a| 7 Aide |

> Procéder a la saisie des données

» Cliquer sur le bouton OK, une fois les données inscrites et vérifiées
e Une nouvelle fenétre apparait :
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Confirmation

<P Voulez-vous préparer ['édition ?
g

MNon

» Cliguer sur le bouton Oui, pour lancer la préparation de I’édition
e Un dernier écran propose un choix avant la visualisation de
I’impression :

Extraction du résultat d'édition

Souhaitez-wous conzerver le rézultat d'édition pour le Cé au format DE aze pour
une exploitation ultérieure ou lancer impression?

(" Fichiers DBF

Sélectionnez le répertoire de destination :

[P
' OK | xAnnu|er| P hide |

Par défaut, I’impression sur Imprimante est proposée.

» Sélectionner I’exportation vers des Fichiers au format DBF, avant
I’impression

Extraction du résultat d'édition

Souhaitez-vous congerver le résultat d'édition pour le CA au format DBase pour
une exploitation ultérieure ou lancer limpression?

" Imprimante

S électionnez le répertoire de destination :

Al Parcourir
0K | xAnnu|er| P Aide |
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» Indiquer un répertoire (cette procédure est conseillée) ou mettre une
disquette vierge formatée dans le lecteur pour récupérer les données qui
pourront étre exploitées dans un tableur (graphiques, etc.)

e L’écran de visualisation de I’impression s’affiche :

% E 7% 4 4 | 3 | Fermer

Vous pouvez augmenter le pourcentage pour la visualisation, passer
d’une page a une autre et imprimer.

O Service Annexe d’Hébergement

Impression/Apercu des documents officiels

Irnprirner

" Documents du budget
{* Service Annexe dHEbergement

" Wentiation des charges communes M

" Récapitulatif des: emploiz 2 jide

(" Accés & lédition pour le CA

Dezcription

Apercu avant impression de la zaisie du Service Annexe d'Hébergement.
[Pigce B4)

-

» Sélectionner I’option Service Annexe d’Hébergement
e Avant de lancer I’impression, la Piece B4 est affichée a
I’écran.

U Ventilation des charges communes
Si I’établissement a été déclaré Support d’un ensemble

immobilier, vous obtenez par ce choix I’édition de la Piéce B7 sur
la Ventilation des charges communes.
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Impression/Apercu des documents officiels

Irnprirner
" Documents du budget

" Service Annexe dHEbergement

x Annuler

o+ Mertilation des charges communes

" Récapitulatif des emploiz

P dide

" Accés & |'Edition pour le CA

Drezcription

Apergu avant impression de la pigce BY.

Dans le cas contraire, un message signale que cette Piéce ne peut
pas étre éditée.

U Récapitulatif des emplois

Impression/Apercu des documents officiels

Irnprirner

" Document: du budget
" Service Annexe dHEbergement

" Wentilation des charges communes M

P dide

" Accés & |'Edition pour le CA

Drezcription

Apercu avant impression de la pice B14.

Ce document restitue la saisie des données effectuées
précédemment.

Tant que la saisie du Récapitulatif des emplois n’a pas été
faite, le budget pour le Conseil d’administration ne pourra pas
étre édité.
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5.2. Editer les documents pour le Conseil d’administration

L’édition Pour le Conseil d’administration reprend les écrans
présentés pour I’édition avant Conseil d’administration. Elle est
irréversible.

» Sélectionner cette option depuis le menu Documents
e Un écran s’affiche si I’établissement a déclaré suivre I’'EPCP
et si la saisie correspondante n’est pas effectuée :

Information

i Youz n'avez paz zaig la commande publique.

Wiouz devez

- zoit effectuer cette zaisie,

- zait modifier les paramétres Etablizzement [Suivi de la
Commande Publique]

e Un écran s’affiche :

Confirmation

Attention, 'édition pour le Conseil d'Administration rendra toute modification de |a saisie impossible, Voulez vous effectuer cette

‘?/ edition ?

La saisie des Réserves est proposée, ainsi que la saisie du Fonds de
roulement.

Aprés la préparation de I’édition, I’exportation des données sous
forme de fichiers est aussi possible.

Le budget est visualisé avant d’étre imprimé.

L’impression pour le Conseil d’administration peut étre relancée
autant de fois que nécessaire.
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Le menu Documents ne propose plus que ce choix unique.

Pour le Conseil d' Administration...

Pour les établissements en Métropole utilisant les nomenclatures
de référence, un tableau affiche les contributions entre services de
I’établissement, si un déséquilibre est constaté.

Si I’établissement suit I’EPCP, I’édition de I’EPCP est faite
automatiquement a la suite des documents pour le CA.

Si I’établissement suit I’E.P.C.P., il ne doit pas exister de
montants prévisionnels nuls dans la commande publique pour
réaliser I’édition des documents pour le C.A.

QO Services spéciaux

En cas de déséquilibre dans la saisie des services spéciaux avec
réserves, un tableau de contrble apparait soulignant cette situation.
Il récapitule pour le Chapitre la somme inscrite en Recettes et en
Dépenses ainsi que la Différence.

O Contributions entre services

Pour les établissements en Métropole, utilisant les
Nomenclatures de référence, un tableau identifie les informations
sur les Contributions entre services, si un déséquilibre est constaté.
En colonnes, figurent les Comptes de racine 6588 et 7588, et, en
lignes, figurent les Chapitres contenant ces comptes. Ce tableau
n’a pas un caractéere bloquant.
+ Rappel :

Les contributions entre services ne concernent que les transferts
internes d’un seul établissement — ou d’un SACD avec son
établissement Support - et s’enregistrent dans les comptes 6588 en
dépenses et 7588 en recettes.
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Différentes situations sont possibles :

- Ces contributions retracent en général une participation des
Services Spéciaux au fonctionnement du Service Général (du
chapitre L2 ou R2 vers le chapitre 75 du Service Général par
exemple, d’un SACD vers I’établissement Support).

- Ces contributions peuvent étre encore réalisées du Service
Général vers un Service Spécial (du chapitre Al vers le chapitre
N3 par exemple).

- Ces contributions peuvent aussi étre réaliseées d’un Service
Spécial vers un autre Service Spécial (du chapitre N85 vers le
chapitre N3 par exemple.

Ces trois situations énumérées individuellement peuvent se trouver
combinées dans une préparation budgétaire.

Dans le cas d’un prélévement sur réserves disponibles d’un service
pour abonder un autre service (Cf. I’annexe technique de la
circulaire n° 88-079 du 28 mars 1988), il faut aussi utiliser la
« technique des contributions entre services », méme si le service
spécial est sans réserve (exemple : le chapitre N3). La situation des
réserves estimées doit retranscrire ces mouvements proposeés.

Dans la Préparation budgétaire, les Contributions entre
services doivent donc retranscrire une régle d’équilibre dans
toutes les situations de participation d’un service vers un autre
service de I’établissement.




210 Documents, Résultats et Exportation du budget =

5.3. Saisir le Résultat du conseil d’administration

Apreés le vote du Conseil d’administration, les données doivent étre
inscrites dans la Préparation budgétaire de I’établissement.

Pour accéder & la saisie du vote :
» Depuis le menu Préparation Budgétaire, cliquer sur I’option Budget

Références »
» Budget » =
J p Saisie ¥
Assistant de migration »
Visualisation. ..
Documents 4

Sélectionner un établissement. ..

Quitter

> Sélectionner Saisie

Résultat Conseil d' Administration. ..

> Choisir Résultat Conseil d’ Administration

Plusieurs situations sont possibles en fonction des décisions et du
vote du Conseil d’administration.
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Un assistant, Assistant de saisie du résultat du Conseil
d’Administration, guide I’utilisateur.
Le premier écran de cet assistant propose de prendre en compte le
résultat en fonction de différents critéres :

¢ Acceptation,

¢ Modification,

¢ Refus.

B Acceptation

Assistant de saisie du résultat du Conseil d’Administration

Résultat du vate du Conseil d'Adrministration :

¢ Acceptation

" Modification
=

" Refus

Wous allez prendre en compte le résultat du vote du Ca, cette prise en
compte est iréversible...

| x Annuler | ? Aide

» Cocher Acceptation
» Cliquer sur le bouton Suivant
e L’écran du résultat du vote s’affiche :
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| AESTSLAN IRt ExsarsIE R e ST e o oy S ey | N S o] ﬂ

Résultat dt,%ote du Conzel dédministration - Infarmation

Date de délibération du C.A. 110707 -
Mombre de membres du Conseil ] Membres prézents ]

Abstentions 1} Bulleting blancs 1]
Bulleting nulz 0

Suffrages exprimés - pour

i
Suffrages exprimés - contre 1]

| x Annuler | ? Aide

= Précédent

Vous devez :

» Renseigner les données

Le pré affichage du nombre de membres du CA est récupéré
automatiquement s’il y a eu importation depuis la Comptabilité
de I’exercice en cours.

» En fin de saisie, cliquer sur Enregistrer et fermer
e Votre saisie est validée et vous quittez I’assistant de saisie du
résultat du C.A.
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B Modification

Dans le cas ou une modification a été demandée par le Conseil
d’administration, celle-ci peut étre :

O Acceptée par le chef d’établissement

Assistant de saisie du résultat du Conseil d’Administration

Résultat du vate du Conseil d'Adrministration :

" Acceptation

|v Accepté par le chef d'établizzement

" Refus

Wous allez prendre en compte le résultat du vote du Ca, cette prise en
compte est iréversible...

| Suivant 51 | | x Annuler | ? Aide |

» Cocher le bouton radio Modification puis Accepté par le chef
d’établissement
» Cliquer sur le bouton Suivant
e L’écran du résultat du vote s’affiche :
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| BSSTEIan (A Blsarsiesd NresHiaiad NEonseyisd it mymstration \3
Résultat dt,%ote du Conseil déAdministration - nformation

Date de délibération du C.A. 110707 -
Mombre de membres du Conseil ] Membres prézents ]

Abstentions 1} Bulleting blancs 1]
Bulleting nulz 0

o
o

Suffrages exprimés - pour

Suffrages exprimés - contre

= Précédent| | X annuer | ? hide |

Dans cette situation, vous devrez aprés avoir inscrit le résultat du
vote, retourner dans le menu Saisie, et apporter les modifications
demandées, soit sur le Service Annexe d’Hébergement, soit sur les
Piéces de développement.

Le document imprimé Pour les Autorités de Controle ... traduit les
modifications apportées.

Les colonnes Propositions du Chef d’établissement sont égales aux
Crédits votés par le C.A.

Vous devez :

> Renseigner les données
» En fin de saisie, cliquer sur Enregistrer et fermer
e Votre saisie est validée et vous quittez I’assistant de saisie du
résultat du C.A.
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O Non acceptée par le chef d’établissement

Assistant de saisie du résultat du Conseil d’Administration

Résultat du vate du Conseil d'Adrministration :

" Acceptation

|v Accepté par le chef d'établizzement

" Refus

Wous allez prendre en compte le résultat du vote du Ca, cette prise en
compte est iréversible...

| Suivant 51 | | x Annuler | ? Aide
» Cocher le bouton radio Modification
» Décocher Accepté par le chef d’établissement
» Cliquer sur le bouton Suivant
e |’écran du résultat du vote s’affiche :
BSsISIai esaTs Ead nesmiiaiad o ser it msLration E‘

Fésultat du%ote du Congeil d'Administration - Information

Diate de dalibération du C.A. 0707 -
Mombre de membres du Conzeil 1] tembres présents 0

Abztentions 1} Bulleting blancs a
Bulleting nuls 0

Suffrages exprimés - pour

A

Suffrages exprimés - contre

[ Précédent
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Le document imprimé Pour les Autorités de Controdle ... retranscrit
les Propositions du Chef d’établissement, les colonnes Creédits votés
par le C.A. sont a blanc.

Vous devez :

» Renseigner les données
» En fin de saisie, cliquer sur Enregistrer et fermer
e Votre saisie est validée et vous quittez I’assistant de saisie du
résultat du C.A.

B Refus

Assistant de saisie du résultat du Conseil d’Administration

Fiésultat du vote du Conseil d'adminiztration :

(+ Acceptation

" Modifization

-

" Refus

YWous allez prendre en compte le résultat du vote du CA, cette prise en
compte est iméversible...

nd
1=
[~
]

| x Annuler |

» Cocher Refus
» Cliquer sur le bouton Suivant
e L’écran du résultat du vote s’affiche :
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| ASSIEIan S aETEN IresH latad Neonser S i mmsLration La

Résultat du%ote du Conzeil dAdministration - Information

Date de délibération du C.A. 110707 -
Mombre de membres du Conzeil ] tembres présents 1}

Abstentions 1] Bulleting blancs 1}
Bulleting nuls 1]

o
o

Suffrages exprimés - pour

Suffrages exprimés - contre

| x Annuler | ? Aide |

=2 Plécédent|

Le document imprimé Pour les Autorités de Contrdle ... retranscrit
les Propositions du Chef d’établissement, les colonnes Crédits votés
par le C.A. sont a blanc.

Vous devez :
» Renseigner les données

» En fin de saisie, cliquer sur Enregistrer et fermer
e Votre saisie est validée et vous quittez I’assistant de saisie du
résultat du C.A.

» Cliquer sur ce bouton pour revenir en arriére sur

i Précédent - - Ly i >
_— les informations affichées ou la saisie effectuée

» Cliquer sur ce bouton pour accéder a la prochaine
étape

Suivant i
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Tableau récapitulatif des opérations en fonction du vote du

Conseil d’Administration

Retour Documents Documents
Chef
Vote T en Colonne Colonne
d’établissement . . .
Saisie Proposition votée
Acceptation Non Identique
Modification | Acceptée Sa|5|_e Iden'tl'que_mals avec [es
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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5.4. Editer les documents pour les Autorités de contrdle

» Depuis le menu Préparation Budgétaire, cliquer sur I’option
Documents

Références 3
Budget 3
Assistant de migration »
—» Documents L4

Sélectionner un établissement. ..

Quitter

—3 Pour les Autorités de Contrale..,

> Sélectionner le choix Pour les Autorités de Contréle

La saisie des Réserves est proposée, ainsi que la saisie du Fonds
de roulement, avec les mémes enchainements d’écran que pour
I’édition pour le Conseil d’administration.

Pour les établissements en Métropole utilisant les nomenclatures
de référence, un tableau affiche les contributions entre services de
I’établissement, si un déséquilibre est constaté.

Si I’établissement suit I’EPCP, I’édition de I’EPCP est faite
automatiquement a la suite des documents pour les AC.

Si I"établissement suit I’E.P.C.P., il ne doit pas exister de
montants prévisionnels nuls dans la commande publique pour
réaliser I’édition des documents pour les Autorités de
Controle.
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QO Services spéciaux

En cas de déséquilibre dans la saisie des services spéciaux avec
réserves, un tableau de contrdle apparait soulignant cette situation.

O Contributions entre services

Pour les établissements en Métropole utilisant les
Nomenclatures de référence, un tableau identifie les
informations sur les Contributions entre services, si un
déséquilibre est constaté.

- En colonnes, figurent les Comptes de racine 6588 et 7588, et,

en lignes, figurent les Chapitres contenant ces comptes.

- Cf. Les pages précédentes pour une analyse de ce tableau.

e L’écran de configuration de I’imprimante s’affiche :

Imprimer §|

Imprimante

Hom: |68 hp Lassret 1300 PCL 6 x| Propiétés

Type: hp Lazer)et 1300 PCL &
Qii::

Groupe de page Copies
v Tout

(" Page courante

"~ Pages Iw Copies assel
Tapez les numéros de page et/ou les groupes
de pages & imprimer, séparés par des virgules.

Exemple: 1,35-12

MHombre de copies:

Imprimer |F‘ages paires et impaires ﬂ

Annuler |

» Cliquer sur le bouton OK
L’impression pour les Autorités de contrble peut étre relancée
autant de fois que nécessaire. Prévoir un nombre d’exemplaires en
conséquence (pour I’ Agent Comptable, le Compte Financier, etc.).
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5.5. Saisir le Résultat des Autorités de contrdle

Les Autorités de Contrdle ayant émis un avis, celui-ci doit étre
inscrit dans la Préparation budgétaire de I’établissement.

Pour accéder a la saisie du Résultat :
» Depuis le menu Préparation Budgétaire, cliquer sur I’option Budget,

Références ¥
Budget + Saisie
Assistant de migration r

Visualisation. ..
Documents +

Sélectionner un établissement. ..

Quitter

> Sélectionner Saisie

Résultat des Autorités de Contrale. ..

> Sélectionner Résultat des Autorités de Controle
e L’écran suivant s’affiche :
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Assistant de saisie du résultat des Autorités de Contriles

Résultat des Autarités de Contrdle :

(+ Acceptation

" Accord partiel

Deux situations sont possibles au niveau du résultat transmis par
les Autorités de Contrdle :

¢ Acceptation

¢ Accord partiel.

B Acceptation

Par défaut, ce choix est coché.
Dans le cas d’une Acceptation du budget par les Autorités de
Contréle :

» Cliquer sur le bouton Enregistrer et fermer
e Le budget peut alors étre exporté le moment venu vers la
Comptabilité Budgétaire du nouvel exercice.
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B Accord partiel

Ce choix doit étre coché dans le cas d’un Accord partiel du
budget par les Autorités de Controle :

» Cliquer sur le bouton Enregistrer et fermer

5.6.

Dans cette situation, vous devez retourner dans le menu Saisie, et
apporter les modifications demandées par les Autorités de
Contréle, soit sur le Service Annexe d’Hébergement, soit sur les
Piéces de développement.

Le budget peut alors étre exporté le moment venu vers la
Comptabilité Budgétaire du nouvel exercice.

Exportation du budget vers le nouvel exercice

L’ exportation du budget vers le nouvel exercice ne peut avoir lieu
gue si la Comptabilité Budgétaire de ce nouvel exercice existe soit
par un basculement de G.F.C., soit par I’installation du module
Comptabilité Budgétaire.

L’exportation peut se faire :

¢ Avant saisie du Résultat des Autorités de Contr6le. Le budget
sera provisoire 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
exercice.
Le budget devra étre transféré a nouveau apres saisie du
Résultat des Autorités de Controle.

¢ Apreés saisie du Résultat des Autorités de Contrdle, le budget
est alors exécutoire.

L’exportation du Budget depuis la Préparation budgétaire est
lancée depuis le menu Préparation Budgétaire.



224 Documents, Résultats et Exportation du budget =

Références [
Budget 3
—» Assistant de migration k
Documents L4

Sélectionner un établissement. ..

Quitter

» Cliquer sur le choix Assistant de migration
» Cliquer sur I’option Exportation
» Cliquer sur I’option vers budget exercice en cours
e Le premier écran de I’ Assistant d’exportation du budget
s’affiche :

Assistant diexportation du budget

Cet aggistant va vous guider pour transférer le budget prépare
vers la comptabilité budagétaire du nouvel exercice.

Tranzfert du budget exécutoire

Etablizsement sélectionne

Sélectionnez le répertoire de destination

Parcourir. ..

| Suivant 51 | X Annuler | P Aide |

> Laisser le répertoire par défaut qui est propose.
» Ou sélectionner un répertoire de destination, en cliquant sur le bouton
Parcourir.
e Un répertoire PBUDW sera créé automatiquement sous ce
répertoire de destination. Le budget est transféré sous ce
répertoire PBUDW.
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» Cliquer sur le bouton Suivant

Lors de I’exportation du budget exécutoire, une impression du budget
est possible.

| ASSIELaniat exporiaiio el TNy eet: Lz

Wous pouvez éditer les données qui vaont étre transférées de la
Préparation Budgétaire vers la comptabilité budgétaire du nouvel

exercice,
Transfer du budget exécutaire
ministére
Education
pationyig
ERseEignEmant B 3 a -
supéiigir Etablizsement sélectionné
recherche

Cliquez sur Editer, si vous woulez wair ou imprimer le contenu du transfert
E diter

X annuler | P Aide |

[ Erécédent| 5

Cliquer sur Editer pour obtenir cette impression.

» Cliquer sur le bouton Suivant
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ASSIE TN iad exponiationad R aet: \_a

Yous tes prét & exporter les données de Préparation Budgétaire
vers la comptabilité budgétaire du nouvel exercice.

Transfert du budget exécutoire

minisréce

fﬁ?f.’nr',:,; Cliquez sur Terminer pour lancer l'exportation.
enseignemeant

supEiigmr

recherche

Temiver 8] X Amner | 7 aide |

& Erécédent|

» Cliquer sur le bouton Terminer pour lancer I’exportation du budget
e Le compte rendu de I’opération est signalé dans I’écran
suivant :

| [piferaEitie) 531

jr) Transfert du budget exécutoire terming.

Lors de I’assistant d’exportation, il est possible de transferer les
prévisions budgétaires relatives a I’hébergement vers I’application
PRESTO

» Cliquer sur le choix Assistant de migration

» Cliquer sur I’option Exportation
» Cliquer sur I’option vers PRESTO
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e Le premier écran de I’ Assistant d’exportation vers PRESTO
s’affiche :

| sizslaign Jiaagapig i ZARD vy s HIESTY La

Cet assistant va vous guider pour franstérer les prévisions
budgetaires relatives au Service Annexe d'Hebergement vers

PRESTO.
Budget exécutaire
gabignajg
ERSEIgREmERT
suprignr ) o
recherche Etabliszement sélectionns

Sélectionnez le répertoire de destination

Parcourir...

X Annuler | P dide |

Cliquer sur le bouton Parcourir pour renseigner le répertoire de
destination

L’écran suivant apparait permettant I’impression d’une liste

| BESTS LA Exnoatiomed (s We TSRS LH

Service Annexe d'Heébergement qui vont Stre transférées vers

@ Yous pouvez editer les prévisions budgétaires relatives au
PRESTO.

ministire Budget exgcutoire
Education
gabignaje

enseignemgnt

supérigur ) S
recherche Etablizzement zélectionng

=N
Cliquez sur Editer pour les imprimer Editer

nt 381 3 Annuler | P bide |

[ Erécédent| ?Euwa

Cliquer sur le bouton Editer pour obtenir I’impression de la liste.
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L’écran suivant apparait permettant I’impression d’une liste

| stoglgrt iy Ju SR s HHESTU \2

Wous etes prét 3 exporter les prévisions budgétaires relatives au
Service Annexe dHebergement vers PRESTO.

ministére Budget exécutoire
Edocation
pationaje

ERSEignEmEnT

supkrigmr - . . .
recherche Etablizsement sélectionné

x Annuler | ? Aide ‘

{Terminer 52

= Erécédent|

» Cliquer sur le bouton Terminer pour lancer I’exportation vers PRESTO
e Le compte rendu de I’opération est signalé dans I’écran
suivant :

| IonrTataon 53

& Le transfert vers PRESTO est terming ...

Y

» Cliquer sur le bouton OK
e \ous sortez de I’assistant.

Le nombre de membres du C.A. est transféré
automatiquement avec le budget vers la Comptabilité
budgétaire du nouvel exercice.
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5.6.1. Exportation de I’'EPCP

Lors de cette phase d’exportation, I’Etat Prévisionnel de la
Commande Publique, qu’il ait été saisi ou non dans la Préparation
Budgétaire, est transféré vers la Comptabilité Budgétaire du nouvel
exercice.

Le transfert comprend pour la Commande Publique, les Rubriques
de marchés et les Prévisions des Nomenclatures de Marche.
Dans le cas ou I’'EPCP n’a pas été suivi dans la Préparation
Budgétaire, les fichiers transférés sont vides.

5.6.2. Exportation d’un budget provisoire

Dans le cas de I’exportation d’un budget provisoire — avant saisie
du Résultat des Autorités de Contrble — les opérations se déroulent
comme suit.

Il faut répondre aux questions de contréle.
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e Alaquestion sur le résultat des autorités de contréle :

Confirmation

D Le résultat des autorités de contrdle est-il connu 7

MNan |

» Si vous répondrez Non,
Les opérations en capital de I’exercice en cours sont celles du budget
initial, sans les DBM.

» Si vous répondrez Oui
Les opérations en capital de I’exercice en cours sont celles du budget
initial, avec les DBM.

Une nouvelle page est affichée et propose des dates d’accord :
- de lacollectivité de rattachement
- de I'autorité académique
Ces dates sont préaffichées avec la date du jour et peuvent étre modifiées.

AESTE Tt EX O O (I PE ﬂ

Saizie des dates de ['accord de la Collectivitg de rattachement et
de ['autonté académique.

minisrére
Educalion
pabianale
ERSEignamant
superigmr
rechelche Collectivité de rattachement HDE;"DS j
| 4% |
Qutorit{%académique |15HI35;"I38 j

[ Précedent| Suivant 5] ‘ x Annuler ‘ ? Aide




Documents, Résultats et Exportation du budget 231

» Il faut ensuite cliquer sur le bouton Suivant.

ASSISIAIL aiEXporiduion

Wous &tes prét & exporter les données de Préparation Budgétaire

vers la comptabilité budgétaire du nouvel exercice,

Transfert du budget provizoire

ministére

Education i i ¢ i
sitionaLs Cliquez sur Terminer pour lancer 'exportation.

enseignement
supErignr
recherche

x Annuler | ? Aide

[ Erécédentl

Un écran Budget provisoire s’affiche :

Chapitres et comptes actuels &

=

S [Total:

=5 A1

..... I3 Rien & afficher...
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e Cet écran permet de modifier la présentation des lignes
budgétaires dans le respect de la limite des crédits selon la
regle du moins-disant : comparaison de la somme présente
par compte entre I’exercice qui vient de s’achever et la
proposition budgétaire du nouvel exercice.

- La partie gauche affiche les chapitres et les comptes.

Seuls les chapitres présents dans I’exercice en cours et dans le
budget en préparation sont affichés.

Les comptes affichés sont présents soit dans I’exercice en cours
et/ou dans le budget en préparation.

- La partie droite affiche par compte, son libellé, un total, et les
éventuels codes de gestion sur lesquels va étre opérée la ventilation.
Le montant « Total » suit la regle du « moins disant ». Une
comparaison est faite par chapitre et compte entre les informations
du budget de I’exercice en cours et les données saisies pour
I’exercice en préparation.

Par ligne, ce sont les montants les moins élevés issus de la
comparaison qui sont affichés.

» Cliguer en premier lieu, sur le compte dans la partie gauche.

| BIHBEIspTOVIE0INE: L_a
Chapitres saizis Compte 60841 - Fournitures administ. générales @’
= @ Chapitres et comptes actuels

-8 Dépenzes
= A1
= @; G Code de gestioh | Libells Montant |

g % g 2000.00

[ E0BE
i E067
- ¢ Recettes
- B 70
i@ 7ol

i 703

g Tosss

Tatal : 2000.00

» Puis cliquer sur la ligne dans la partie droite de I’écran, avec le bouton
gauche de la souris.
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| Bideetiproviconie
Chapitres saisiz Compte 60641

= @ Chapitres et comptes actuels
- Dépenses 5B T

- Fournitures administ. générales

otal : 2000.00

%]
4

] a1
= Code de gesti

[eli] Libellé

Maortant |

g gusm 8

2000.00 §

BOBS
g BOBE
[ E0E7

- (8 Recettes
-l 70

701
g 703
& 70g8

Ajouter. .. Ins

» Cliquer sur le bouton droit de la souris pour faire apparaitre le menu

contextuel.

Ajouter... Ins
Modifier. ..
Supprimer Suppr

» Ou cliquer sur I’'un des boutons
code de gestion.

pour ajouter ou supprimer un

: Ajouter un Code de gestion ouvre une fenétre ou il faut

.
sélectionner un code de gestion dans la liste présente, et saisir
un montant :

Gestian || ﬂ

Montant | .00

| x Annuler |
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. ] Supprimer un Code de gestion lance un écran de
demande de confirmation :

Confirmation

D] Confirmez-vous la suppression du code de gestion ?

¢ Le choix Modifier dans le menu contextuel, permet de
selectionner le code de gestion mais affiche le montant de
référence qui peut étre modifié.

Gestion | ﬂ

Montant | 33000.00

x Annuler |

Les opérations de répartition suivantes peuvent avoir lieu, dans la
limite de la régle du moins-disant.

+ Une ligne sans code peut recevoir I’affectation de code(s) de
gestion.
+ Une ligne avec code peut recevoir une répartition différente.

S’il n’existe pas de code de gestion, il faut commencer par faire
une modification de la ligne, pour la répartir entre les différents
codes.

Si la répartition est incompléte, un message le signale.

Une fois que toutes les lignes sont réparties correctement,

» Cliguer sur la ligne Chapitres et comptes dans la partie gauche.
» Cliguer sur le bouton droit de la souris pour faire apparaitre le menu

contextuel.
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| YOI SOITE]

Chapitres saisis
- (@3 Dépenses
- A1

5.
B 60641
¥ BOES
X BOEE
e

- Recettes

--FR g
701
Ex 703
B 70888

Chapitres et comptes actuels

Imprimer... Chrl+P
TransFérer L

® 5

=

¢ Imprimer permet d’obtenir une liste du budget a transférer.
¢ Transférer permet d’exporter le budget provisoire.

Le budget provisoire est alors transféré.

| | I e o,

\]::) Transfert du budget provizoire terming.

%]

Il suffit dés lors de quitter la Préparation Budgétaire et de procéder
a la réception du Budget (provisoire ou exécutoire avec ou sans
EPCP) dans la Comptabilité Budgétaire du nouvel exercice.
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6.

SACD et Etablissement Support

Cette section présente le systeme de transfert entre un SACD 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 I’établissement
Support

6.3. Transférer I’accord de saisie du Budget du SACD, de
I’établissement Support vers le SACD

6.4. Réceptionner I’accord de saisie du Budget du SACD dans le
SACD

6.5. Réaliser les éditions Avant Conseil d’administration

6.6. Réaliser les éditions Pour le Conseil d’administration

6.7. Saisir le Résultat du Conseil d’Administration

6.8. Réaliser les éditions pour les Autorités de Controle

6.9. Saisir le Résultat des Autorités de Controle

6.10. Exporter le budget pour le SACD et I’établissement Support

Conseils :

Les opérations de saisie du budget SACD doivent étre effectuées.
La chronologie des opérations doit étre rigoureuse.

Les sauvegardes doivent avoir lieu systématiquement pour
chacune des étapes décrites dans cette partie du manuel. Les
sauvegardes — si les Préparation Budgétaires ne sont pas sur le
méme poste — doivent étre concomitantes.

Rappel :

L’établissement Support a été défini comme tel dans les
Parametres de I’établissement — onglet Statut. La référence du
SACD, son RNE, est inscrite ou présente (récupération par la
migration).

Le SACD a été défini comme tel dans les Paramétres de
I’établissement, onglet Statut.
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>

>

Dés lors, les échanges entre SACD et support sont caractérisés par

"'
cette icone active. Elle n’apparait que si le statut de
I’établissement est renseigne.

Aprés mise en place des Paramétres de I’établissement, les barres
de commandes doivent étre les suivantes :

Pour le SACD

a@E 5B

Pour le SACD, les lignes de menus suivantes ne sont pas visibles dans
le menu Préparation 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

@ e @B

Cliquer sur I’icone
¢ Un menu contextuel permet d’accéder rapidement aux
fonctions suivantes :

Reéception. ..

Transfert...

Il est possible aussi d’obtenir ces options en cliquant sur le menu
Préparation Budgétaire, option Budget
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Références [
—» Budget 3
Assistant de migration k

. et Saisie ]
Sélectionner un établissement. .. oo, L
——p-Service & comptabilité distincte  »
Quitter Visualisation. ..

» Cliquer sur Service & comptabilité distincte

Réception...
Transfert...

O EPCP et SACD

Si un SACD suit I’'EPCP comme son établissement Support,
les données liées a I’EPCP sont transférées du SACD vers le
Support afin de permettre I’édition de I’Etat Prévisionnel de
la Commande Publique dans I’établissement Support, comme
pour les documents du budget.

Si la saisie de ’EPCP n’est pas effectuée, le message suivant est
affiché au lancement du transfert vers le support :

Information B|

® o Wous navez paz zaigi la commande publique.
1 Woug devez
- zoit effectuer cette saisie,
- zoit modifier les paramétres Etablizzement [Suivi de la
Commande Publigue]
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Si un SACD suit I’'EPCP comme son établissement Support, il
ne doit pas exister de montants prévisionnels nuls dans la
commande publique pour réaliser les échanges entre SACD et
Support.

Q Contributions entre services

Pour les établissements en Métropole utilisant les
Nomenclatures de référence, un tableau identifie les
informations sur les Contributions entre services, si un
déséquilibre est constaté.

- En colonnes, figurent les Comptes de racine 6588 et 7588, et,

en lignes, figurent les Chapitres contenant ces comptes.

- Cf. Les pages précédentes pour une analyse de ce 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 I’EPCP si I’établissement suit la
Commande publique

» Transférer la saisie dans Budget -
Service a Comptabilité distincte -
Transfert - Renseigner la situation des
réserves et le fonds de roulement pour |
SACD.
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Un Assistant de transfert — Etablissement SACD guide
I’utilisateur dans les opérations a mener :

Assistant de transfert - Etablissement SACD

Sélectionnez le type de transfert.

Tupe de tranzfert
(+ Saisie

e Le bouton radio Saisie est sélectionné automatiquement dans
Type de transfert.

» Cliquer sur le bouton Suivant

Assistant de transfert - Etablissement SACD

Indiquez un nom de répertaire. Le nom que vous renseignerez sera automatiquernent
sulivi du numeéro de I'Etabliszement.

Selectionnez le répertoire destination

Farcourir...

"oAucun:

i Précédent Fermner

ey
Iz
("N
o
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» Indiquer I’unité et éventuellement le répertoire de destination des fichiers
de transfert en vous aidant du bouton Parcourir
e Un répertoire portant le RNE du SACD est creé dans
I’arborescence.

» Cliquer sur le bouton Suivant

Assistant de transfert - Etablissement SACD

Cliguez sur Terminer pour lancer 'opératian,

i Précédent| E‘lerminer gl Fermer |

wad
1=
[
]

» Cliquer sur le bouton Terminer pour lancer le transfert
e Un message vous indigue que le transfert est terminé

Preparati... E|

Transfert terminé

» Cliguer sur le bouton OK 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 dans I’établissement
Support.

Un Assistant de transfert — Etablissement support de SACD
guide I’utilisateur dans les opérations & mener.

SACD M Etablissement Support

> Réceptionner la saisie dans Budget -
Service a Comptabilité distincte —
Réception

» Sélectionner le RNE de I’établissement
SACD et cliguer sur le bouton Suivant

» Indiquer I’unité et éventuellement le
répertoire ou se trouvent les fichiers de
transfert du SACD, en vous aidant du
bouton Parcourir

» Cliguer sur le bouton Suivant

» Cliquer sur le bouton Terminer, pour
lancer la réception

» La réception terminée, cliquer sur le bouton
OK pour quitter I"assistant

Les écrans de la réception sont identiques a ceux du transfert
décrits précédemment.

A ce stade des opérations, il est important de faire une
sauvegarde pour les Préparations budgétaires des deux
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 [’établissement
Support, I’établissement Support doit transmettre I’Accord de
saisie a son SACD.

Un Assistant de transfert — Etablissement support de SACD
guide I’utilisateur dans les opérations a mener.

SACD M Etablissement Support

» Transférer I’ Accord de saisie dans Budget -
Service a Comptabilité distincte — Transfert

Assistant de transfert - Etablissement Support de SACD El
Sélectionnez 'Btablissement SACD destination.
Etablissements SACD
Etablissement | 5t | Demigre action [
@0000000A T Sasie
Sélectionnez le ype de transfert.
Type du transfert
o
o
o
i
o
Fermer 7 hide
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» Sélectionner I’établissement en cliquant sur le
RNE de I’établissement SACD

Assistant de transfert - Etablissement Support de SACD 3]

Sélectionnez ltablissement SACD destination.
Etablissements SACD
Etablissement | st. | Demire action |
1 Saisie

Sélectionnez le type de transfert

Type du transfert
& Accord Saisie
-~

Q@@

‘ guivam:E| [ ‘ 7 aide |

e Le fond devient bleu. La mention
Accord Saisie est cochée, et le
bouton Suivant est actif

Cliquer sur le bouton Suivant

Indiquer I’unité et éventuellement le répertoire
ou seront copiés les fichiers de transfert pour le
SACD, en vous aidant du bouton Parcourir
Cliquer sur le bouton Suivant

Cliguer sur le bouton Terminer, pour lancer le
transfert

Le transfert terming, cliquer sur le bouton OK
pour quitter I’assistant

Quitter la Préparation budgétaire de
I’établissement Support

\ %

YV VYV VYV

Un message rappelle, lors de cette opération de transfert de
I’accord de saisie, qu’il faut penser a réceptionner cet 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 I’accord de saisie préalablement
envoyé par son établissement support.

Un Assistant de transfert — Etablissement SACD guide
I’utilisateur dans les opérations a mener :

Assistant de réception - Etablissement SACD
Sélectionnez le ype de réception.

Type du réception
& feeod Saisie
[

IR RS B

| S vant B Fermer P tide
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SACD

Etablissement Support

> Réception de I’ Accord de saisie dans Budget
- Service a Comptabilité distincte —
Réception.

Assistant de réception - Etablissement SACD
Sélectionnez |s type de réception.

Type du réception
& Accord Saisie
=

p
-
e

Femer ? bide

> Cliquer sur le bouton Suivant

> Indiquer I’unité et éventuellement le
répertoire ou se trouvent les fichiers de
transfert de I’ Accord de saisie, en vous
aidant du bouton Parcourir

» Cliquer sur le bouton Suivant

» Cliquer sur le bouton Terminer pour
lancer la réception

> Laréception terminée, cliquer sur

le bouton OK pour quitter I’assistant
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6.5. Réaliser les éditions Avant Conseil d’Administration

Cette opération s’effectue sur I’établissement Support.
Cette étape permet de veérifier chague document avec la saisie

effectuée.

SACD

M Etablissement Support

La Saisie des Piéces 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 I’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 CA permet de vérifier la
cohérence des saisies effectuées indiquant ainsi si I’édition
pour le CA peut étre demandée ou non. Ne pas omettre
d’éditer ce document.
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6.6. Réaliser les éditions Pour le Conseil d’Administration

Cette opération s’effectue sur I’établissement Support.

SACD M Etablissement Support

» Sélectionner Documents — Pour le Conseil
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 I’EPCP,
I’édition de I’EPCP est faite automatiquement : en premier
lieu I’édition pour le SACD, puis I’édition pour
I’établissement Support, suite aux documents du budget.

6.7. Saisir le Résultat du Conseil d’Administration

Cette opération s’effectue sur I’établissement Support.

La saisie du Résultat du Conseil d’ Administration peut prendre en
compte :
¢ une Acceptation,
¢ une Modification qui peut étre acceptée ou ne pas étre
acceptée par le Chef d’établissement,
¢ un Refus.
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Assistant de saisie du résultat du Conseil d'Administration

Résultat du vote du Conseil dédministration :

i+
% Modification
~

" Refuz

Wous allez prendre en compte le résultat du vote du CA, cette prise en
compte est iméversible. .

Suivant Hl | 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’une Acceptation, la case est cochée

par défaut :

Assistant de saisie du résultat du Conseil d'Administration

Résultat du vote du Conseil dAdminishiation

' Pcceptation)

%‘ Modification

-

" Befus

YWous allez prendre en compte e résultat du vote du CA, cette prise en
compte est iméversible

| Suivant 5 | ‘ X Annuler ‘ ? side

» Cliquer sur le bouton Suivant

» Inscrire le résultat du Conseil d’ Administration

» Cliquer sur le bouton Enregistrer et fermer

» La réception terminée, cliquer sur le bouton OK
pour quitter I’assistant

Dans le cas d’une Acceptation du budget — I’acceptation
porte sur le budget du SACD et le budget de I’établissement
Support, il n’existe pas de transfert du résultat vers le
S.A.C.D. Il faut passer directement a I’édition du budget 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 une modification sur le

SACD.

Les opérations commencent par I’établissement Support et se

poursuivent au niveau du SACD, puis dans [I’établissement

Support, avant de s’achever dans le SACD.

B 1%° Phase : Iétablissement 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

Résultat du vote du Conseil ddministration

" Acceptation

" Modficatiort

[v Accepté par le chef d'établissement

 Bsius

Wous allez prendre en compte le résultat du vote du CA, cette prise en
compte est iméversible.

| Suivant HF ‘ ‘ X Annu\ar‘ P tide

Dans le cas d’une Modification :

» Laisser coché Accepté par le Chef
d’établissement
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SACD M Etablissement Support

> Cliquer sur le bouton Suivant
e Un écran demande de préciser si la
Modification concerne le SACD :

Assistant de saisie du résultat du Conseil d'Administration

Wotre Etabl supporte des établ ks SACD
Iv Les établissements SACD sont concemés par la modification
Etablissements SACD
Les établissements cochés sont concemés par la modification
¥0000003D  Toul sélectionner
Tout désélectionner
= Plén:édant‘ [ Suivant 61 § ‘ X Annu\er‘ P ide |

Si la modification du budget ne concerne que le

seul établissement Support :

» Décocher les informations de I’écran ci-dessus

» Cliquer sur le bouton Suivant

» Saisir le résultat du Conseil d’ Administration

» Cliquer sur Enregistrer et fermer

Dans I’établissement Support :

» Retourner en Saisie pour inscrire les modification:

> Editer le budget pour les Autorités de Contrdle

Si la modification concerne le SACD :

Laisser les indications cochées par défaut :

- Les établissements SACD sont concernes par
la modification

- Le RNE de I’établissement.

» Cliquer sur le bouton Suivant

> Inscrire le résultat du Conseil d” Administration.

» Cliquer sur le bouton Enregistrer et fermer
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SACD > M Etablissement Support

Assistant de transfert - Ftablissement Support de SACD

Sélectionnez Itablizsement SACD destination
Etablissements SACD

> Procéder au transfert du résultat vers le SACD

X

Etablissement | St ‘ Demigre action

Sélectionnez ls type de transfert

Type du iansfert
o

{o Résultat du Conseil d'administration

| Suivant 58 |

HOO0000BBE @  Fesultat cu Consell dAdministiation

Femer_|

? Lide |

RNE
» Cliquer sur le bouton Suivant

2*™ Phase : le SACD

» Sélectionner I’établissement en cliquant sur le

La modification concernant le SACD, celui-ci doit réceptionner cette

information transmise depuis I’établissement Support.

M SACD Etablissement Support

Y VYV

Réception du Résultat du Conseil
d’administration
e Laligne Résultat du Conseil
d’ Administration est active.
Cliquer sur le bouton Suivant
Procéder a la réception
Saisir pour le SACD, des
modifications en ... Budget — Saisie
— Piéces de développement.
Transfert des Modifications 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
cliguant sur le RNE

Cliquer sur le bouton Suivant
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 budget pour les
Autorités de Controle dans I’établissement Support. Un message
lors du lancement de cette fonctionnalité demande :

« Les modifications de saisie, suite au résultat du C.A., ont-

elles été effectuées. »
» Cliquer sur le bouton Oui
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6.7.3. Modification du budget non acceptée par le Chef
d’établissement

La situation qui est décrite concerne une modification non
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 vote du Conseil dAdministration

" Acceptation

& odficatior]

¥ Accepté par le chef d'établissement

" Refus

Wous dllez prendre en compte le résultat du vote du CA, cette prise en
compte est iréversible...

| suvant @ | | X e | 7 e

Dans le cas d’une Modification :
» Décocher Accepté par le Chef d’établissement
» Cliquer sur le bouton Suivant
e Un écran demande de préciser si la
Modification concerne le SACD

Assistant de saisie du résultat du Conseil d'Administration
Wotre établissement supporte des établissements SACD,
Iv Les établissements SACD sont concemnés par la madification

Etablissements SACD

Les établissements cochés sont concemés par la modification

¥ 0000003D Tout sélectionner
Tout désélectionner

= F‘récédent‘ {Suvant 51 ] ‘ X Annuler ‘ 7 ide

Si la modification concerne le SACD :
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SACD

M Etablissement Support

YV VY

Laisser les indications cochées par défaut :
- Les établissements SACD sont concernées
par la modification
- Le RNE de I’établissement.
Cliquer sur le bouton Suivant
Inscrire le résultat du Conseil d’ Administratior
Cliquer sur le bouton Enregistrer et fermer
o |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 du Résultat du Conseil d’Administration s’effectue
dans 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

Résultat du vote du Conseil d'Administration :

" Acceptation

" Modification
r

@ Hefus

Wous allez prendre en compte le résultat du vate du CA, cette prise en
compte est iréversible.

| % borier | 2 sice |

Le Refus est sélectionné. Il est applicable pour
I’ensemble des établissements.
> Cliquer sur le bouton Suivant
> Inscrire le résultat du vote
» Cliquer sur Enregistrer et Fermer
e |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 Contrdle

Les éditions pour les Autorités de Contrdle sont effectuées dans
I’établissement Support.

SACD | M Etablissement Support
Documents — Pour les Autorités de
Controéle
» Renseigner la situation des réserves et le
fonds de roulement

Si I’établissement Support et le SACD suivent I’EPCP,
I’édition de I’EPCP est faite automatiquement : en premier
lieu I’édition pour le SACD, puis I’édition pour
I’établissement Support, apres les documents du budget.

6.9. Saisir le résultat des Autorités de Controle

La saisie du Résultat des Autorités de Controle s’effectue dans
I’établissement Support.

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 Contréle

Assistant de saisie du résultat des Autorités de Contriles

Résultat des Autarités de Contréle :

& fcceplation

" Accord partiel

| | [CEneoteretiomer || X o | 2 aie |

Dans le cas d’une Acceptation (cochée par

défaut) :

> Cliquer sur le bouton Enregistrer et fermer

» Transférer le résultat des Autorités de Controle
vers le SACD

» Sélectionner le RNE du SACD

» Cliquer sur le bouton Suivant

> Indiquer le répertoire en vous aidant du bouton
Parcourir

» Cliquer sur Terminer

» Cliquer sur le bouton OK pour quitter
I’assistant

Dans le cas d’une Acceptation du budget, I’acceptation porte
sur le budget du SACD et le budget de I’établissement
Support, il faut transférer le résultat vers le S.A.C.D.

Le- budget du Support est exécutoire.
Il peut étre transféré vers la Comptabilité Budgétaire du nouvel
exercice, dés que cette derniére est mise en place.
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B Accord partiel

La situation qui est décrite concerne un accord partiel sur le

SACD.

Les opérations commencent par I’établissement Support et se
poursuivent au niveau du SACD, puis dans [I’établissement
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 Controle.

Assistant de saisie du résultat des Autorités de Contréles E]E|

FRigsultat des Autorités de Contrdle

‘ Suivant 38 ‘ | xAr\nu\el| 7 Aide

Dans le cas d’un Accord partiel :
» Cocher Accord partiel
» Cliquer sur le bouton Suivant
e Un écran demande de préciser si
I’Accord partiel concerne le ou
les SACD :
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SACD

w; = 1

Etablissement Support
Assistant de saisie du résultat des Autorités de Controles E|E‘
Walre Stablissement suppote des établissements SACD
Iv Les établissements SACD sont concernés par la modification

Etablissements SACD

Les établissements cochés sont concemés par la modification

¥0000003D Tout sélectionner
Tout désélectionner
m F‘récédent‘ | Envegistrer et femer | K Annuler ‘ 2 aide

<2

i I’Accord partiel concerne un SACD :

> Laisser les indications cochées par défaut :

- Les établissements SACD sont
concernées par la modification
- Le RNE de I’établissement

> Cliquer sur le bouton Suivant

» Cliquer sur le bouton Enregistrer et
fermer

» Transfert du résultat des Autorités de
Controle vers le SACD concerné
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O 2°™ Phase : le SACD

L’accord partiel concernant un ou plusieurs SACD, ceux concernés
doivent réceptionner cette information transférée depuis

I’établissement Support.

M SACD

Etablissement Support

» Réceptionner le résultat des Autorités de

Controle

e Laligne Résultat des
Autorités de Controle est

active.

Procéder a la réception

Y V VY

développement

» Transfert de la Modification des
Autorités de Controéle vers

I’établissement Support

Cliquer sur le bouton Suivant

Saisir pour le SACD, les modifications er
Budget — Saisie — Piéces de

O 3°™ Phase : I'établissement Support

SACD

Etablissement Support

Réceptionner la Modification des
Autorités de Controle effectuées sur le
SACD

Sélectionner I’établissement en cliquant
sur le RNE

Cliquer sur le bouton Suivant
Transfert de I’ Accord de modification
des Autorités de Controle
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O 4° Phase : le SACD

SACD | Etablissement Support

» Réceptionner I’ Accord de
modification des Autorités de
Contréle

Le budget pour le SACD est exécutoire.
Il peut étre transfére vers la Comptabilité Budgétaire du nouvel
exercice, des que cette derniére est mise en place.

Si, avec le nouvel exercice, le budget n’est pas exécutoire, il
faut pour chaque établissement (SACD et Support) faire le
transfert d’un budget provisoire depuis la Préparation
budgétaire de chacun de ces établissements. Dans la
chronologie, I’édition pour les Autorités de Controle a été
effectuée. Des que le résultat des Autorités de Contrble est
connu, il faut le saisir et procéder comme indiqué ci-dessus,
avant d’entreprendre I’exportation du budget exécutoire.
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6.10. Exporter le budget pour le SACD et I’établissement Support

L’exportation du budget vers le nouvel exercice ne peut avoir lieu
que si la Comptabilité Budgeétaire de ce nouvel exercice existe —
soit par un basculement de G.F.C., soit par I’installation du module
Comptabilité Budgétaire.

L’exportation doit étre faite pour chacun des établissements depuis
leur Préparation budgétaire respective.

L’exportation peut se faire :

- Avant saisie du Résultat des Autorités de Controle. Le
budget sera provisoire 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 exercice.
Le budget devra étre transféré a nouveau aprés saisie
du Résultat des Autorités de Controle.

- Aprés saisie du Résultat des Autorités de Controle, le
budget est alors exécutoire.

L’exportation du Budget depuis la Préparation budgétaire est
lancée depuis le menu Préparation Budgétaire.

» Cliquer sur le choix Assistant de migration

Références [
Budget »
—p Assistant de migration »
Documents L4

Sélectionner un établissement. ..

Quitter
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» Cliguer sur I’option Exportation
e Le premier écran de I’ Assistant d’exportation du budget

s’affiche :
Assistant d'exportation du budget E|
Cet aszistant wa vous guider pour transtérer le budget préparé
vers la comptabilité budgétaire du nouvel exercice.
Etablizsement sélectionné
ministére

il ELI'I(:““I 2 Selectionnez le répertoire de destination

i 4 nT mp® G C/NAGFC20064 T RANS FLO00000045PE u SRS A

recherche

‘ Suivant ‘ x .ﬁ.nnuler‘ ? Aide ‘

» Laisser le répertoire par défaut qui est proposé.
» Ou sélectionner un répertoire de destination, en cliquant sur le bouton
Parcourir.
e Un répertoire PBUDW sera créé automatiquement sous ce
répertoire de destination. Le budget est transféré sous ce
répertoire PBUDW.




=

SACD et Etablissement Support 267

Assistant d'exportation du budget f‘5__<|

Cet azzistant va vous guider pour transférer le budget préparé
vers la comptabilité budgétaire du nouvel exercice.

Etablizzement sélectionné

Sélectionnez |e répertoire de destination

iRl
Educalion
THLLII
ERseignemant ) :
supErigur CA Parcourr...

recherche

Suivant 5 | x Annuler | ? Aide

» Cliquer sur le bouton Suivant

Lors de I’exportation du budget, il est possible de transférer les
prévisions de recettes relatives a I’hébergement vers I’application
PRESTO

L’écran suivant apparait, permettant un transfert dans un fichier
(bouton Extraire) et I'impression d’une liste (bouton Editer)

ASSIE LI Exn oAty Dy I et ﬂ

Yous pouvez Extraire et Editer les prévizsions de recettes relatives &
I'mébergement pour les transférer vers l'application PRESTO.

Etablissemnent sélectionné

migisréie
Education Sélectionnez le répertoire de destination
mationale

eRseignement .
SUpETiANT || Parcourir...
recherche
= N Cliquez zur Extraire pour transférer ces informations wers Presto

Cliquez sur Editer pour les impriter

E straire | Editer |

[#i Précedent| Suivant #3 | x Annuler | ? Aide |
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» Cliquer sur le bouton Suivant

Assistant d'exportation du budget

“oug étes prét & exporter les données de Préparation Budgétaire
wers la comptabilité budgétaire du nouvel exercice.

Cliquez sur Terminer pour lancer I'expaortation.
migisrére
Education
palianajs
enseignemant
supkrigmr
recherche

[ Erécédent| x Annuler | ? Aide |

» Cliquer sur le bouton Terminer pour lancer I’exportation du budget
e Le compte rendu de I’opération est signalé dans I’écran
suivant :

Information [‘$_<|

jl) Transfert terming.

» Cliquer sur le bouton OK
e Vous sortez de I’assistant.

Il suffit des lors de quitter la Préparation Budgétaire et de proceder
a la réception du Budget (provisoire ou exécutoire) dans la
Comptabilité Budgétaire du nouvel exercice.



r— Conclusion 269

Conclusion

Ce manuel a deécrit I’essentiel des opérations pouvant étre
effectuées. Tous les cas particuliers ne peuvent pas étre décrits.
Chaque situation « atypique » demandera une adaptation. Elle peut
étre entreprise a partir des quelques démarches générales et
specifiées qui viennent d’étre présentees.

Pour toute information réglementaire, il est conseillé de se reporter
a la liste des sites suivants :

e Accés a la consultation en ligne du RLR :
http://rlr.cndp.fr/viewer/index.html

e Accés a la consultation en ligne du B.O. :
http://www.education.gouv.fr/bo/default.htm

e Acces au site du MENESR :
http://www.education.gouv.fr/index.php

e Acces al’intranet de la DAF :
http://idaf.pleiade.education.fr

e Acces au site de LEGIFRANCE :
http://www.leqgifrance.org



http://rlr.cndp.fr/viewer/index.html
http://www.education.gouv.fr/bo/default.htm
http://www.education.gouv.fr/index.php
http://idaf.pleiade.education.fr/
http://www.legifrance.org/
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