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

Pour apprendre a utiliser le mod#eparation Budgétaire de GFC

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

* Ce manuel

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

Le mode d'emploi répond aux questions suivantes :

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

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

La validité des informations fournies dans ce maseelimite a

I'état d'avancement du projet pour la version 1dul module
Préparation Budgétaire de GFC (Juin 2012).

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

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

Ce manuel est unmode d’emploi du logiciel G.F.C.
Préparation Budgétaire. Il n’est en aucun cas un cours de
formation pour préparer et formaliser un budget.s Ce
connaissances relevent de la compétence fonctiennelles
sont du domaine de I'acquis deés lors qu'il s’agit shisir un
budget dans le module de Préparation Budgétaire.
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Outre le sommaire et le mode d'emploi, le manugipgmrte deux

parties :

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

[

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

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

> Action a exécuter

o Résultat de I'action

Renvoi a l'aide en ligne du module Préparation

* Budgétaire de GFC

* Enumération
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Organisation de l'aide en ligne

Pour chaque fenétre du module, vous pourrez affichefenétre

d'aide contextuelle
Par exemple :

=10lx]

Rubriques d'gidel Précédent | Optiong

Seélection d'un établissement

O -JEI B -

[ quoi sert cette fengire ?

Elle permet de sélectionner I'établissement sur lequel vous souhaites travailler.

B Que faive avani ?

Quand vous utilisez la Préparation Budgétaire :

- Bilétablissement souhaité ne figure pas dans laliste des établissements disponibles, wous
» Cliguer sur Importation

- Bilétablissement n'est pas proposé pour Uexercice en cours, vous devez le créer. Pour cela
 Cliquer dans le menu Utilitaives sur 1 option Initialiser un nouvel établissement.
[ElDescription de la fenire

Liste des étahli ts disponibles : permet de sélectionner un établiszement parmd ceux
dont la migration des données dans la Préparation Budgétaire a déja éte effectuée ouparmi

ceusx oui ont été initializés. Pour afficher la liste des établissements, cliquer sur le bouton L'
B point important
oL'établizsement peut Etre sélectionné au démarrage de la Prépavation Budgétaive et, 2l 5
tout moment lors d'une session de travail aver Préparation budgétaive. Vous pouvez
aitisi changer d'établissement sans quitter lapplication Préparation budgétaire.
B2 Que fuire apris ?
3 Valider le choix de I'établissement en cliguant sur OK
Latoute premiére fois que vous travaillez sur cet établissement, vous devez Bl hlettre & jour
les informations relatives & I'établissement

Une fenétre dide contextuellepeut comporter jusqu'a 5 sections :

Section Contenu

Indique ce que permet de faire la fenétre

Signale les opérations a réaliser au préalable

Indique ce que vous devez ou ce que vous pouvez fai
apres
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Section Contenu

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

. Présente les points importants & connaitre poliseuti
efficacement la fenétre

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

QO Afficher une procédure a suivre.

O Accéder au Sommaire de l'aide.

U Consulter des définitions du lexique

Dans les fenétres d'aide, en cliquant sur les moexpressions en

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

Description de la fenétre (=B % |}

Rubriques d'gide| Fiecedeant | Options =

Fenétre principale de Préparation Budgétaire

Of-JEN N -

_@A quoi sert cette fenétre 7 -

Pﬂ Barre d'outils

Vo La batre doutils est placée sous la barre des menus de Préparation Budggtaire. Elle penmet un accés
direct {par clic) 4 des fonctionnalités de Préparation Budgétaire. Pour savoir ce que permet de faire
chacun des boutons de la barre d'outils, déplacer le pointeur, au moven de la souns, sur le bouton
(une bulle d'aide affiche la fonctionnalité associée au bouton). La barmre d'outils peut &tre masquée
ou réaffichée a partir du menu Affichage. Des raccourcis claviers permettent aussi un acceés rapide ©

T'éd

E ALT+P Paraméires

Sel aLT+B Préparation budgétaire
e ALT+U Utilitaires

affl ALT+C Affichage

Pol ALT+N Fenétre

ALT+A Aide

Pour connaitre le caractére du raccourci clavier de chague fonctionnalité, i faut mantenir enfoncer
la touche ALT

Aide (=1l existe} ou taper sur la touche F1.
oLe Sommaire de l'aide en ligne peut &tre affiché a partir du bouton Rubriques d'aide de 1a
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O Afficher une procédure a suivre

Dans les fenétres d'aide, les procédures a swwitesgynalées par
le symbole 2. En cliquant sur le texte en vert_et soulignérait t

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

EI A quoi sert ce panneau ?

GFC.
EI De=cription du panneau

wOus devez
* zoit zaisi le chemin d'accés

d'accés par navigation).
ﬂ Que faire aprés 7
¥ Cliguer sur Suivant

B Procédures de Préparation Budgétaire

Rubriques d'aide Eiecedent Optiong

Répertoire d'ingtallation de GFC ; =i le chemin d'sccés 4 l'applicstion GFC est différent de CHGFC,

« soit e renseigner aU moyen de la commande Parcourir (ce bouton permet de 2] renzeigner le chemin

[~
&

(=] utiliser la commande Parcourir

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

¥ Cliguer 2 foiz sur I'unité ol ze trouve ['Slément recherché (par exemple, C: pour le
disgjue dur de l'ordinsteur])
Si vous recherchez un sous-répertoire :

¥ Repérer | répertoire dans lequel il 2e trouve et cliguer 2 fois dessus
Poursuivre selon le méme principe, puis, lorsgue wous repérez e sous-répertoire
recherché ;

¥ Clicuer 1 fois dessus




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

O  Accéder av Sommaire de l'aide

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

Sommains l Irdes ] Hechercher]

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

[
@ Fenétrez d'aide contextuelle
@ Procédures

Afficher | Irprimer. .. Annuler

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

Comment vutiliser le manuel et l'aide en
ligne ?

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

Pour connaitre le module Préparation Budgétaire de GFC.

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

Pour connaitre le déroulement des opérations @ réaliser avec le
module Préparation Budgétaire de GFC.

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

B Pour connaitre le module Préparation Budgétaire de GFC.

La lecture de la présentation générale de ce £ Présentation
manuel vous permet de prendre connaissance générale
des opérations qui seront réalisées au moyen du

module Préparation Budgétaire de GFC.

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

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

Préparation Budgétaire de GFC.

Selon les opérations que vous souhaitez faire

avec le modul@réparation Budgétaire de

GFC:

e Démarrer le module Préparation
Budgétaire de GFC.

« Importer le budget de I'exercice en cou

e Mettre a jour les informations relatives
I'établissement.

» Effectuer les opérations de saisies
courantes.

* Etc.

Reportez-vous a la section correspondant

Guide d'utilisation .

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

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

= Guide
d'utilisation

rs.

a

e du

L Sommaire
[ |e

W Fenétres
sez d'aide

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

Lorsque vous vous posez une question sur

fenétre du module Préparation Budgétaire de

GFC : « que saisir pour telle rubrique ? », « &

quoi sert ce bouton ? », « pourquoi ne puis-@l Fenétres
pas réaliser telle opération ? » ..., nous vous  d'aide

conseillons d'afficher la fenétre d'aide

contextuelle afin de consulter les informations

fournies.
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A partir des fenétres d'aide contextuelle, vol
pouvez également :
» Consulter la définition des termes utilisé

»  Afficher une procédure a suivrzl).

B Pour &tre guidé dans I'exécution d'une procédure.

Lorsque vous souhaitez connaitre commer
réaliser une procédure donnée :

» Dans la fenétre d'aide, cliquer sur le nom

de la procédure signalée par le symizl
Ou
»Cliquer sur le boutoRubriques d'aide

de la fenétre d'aide ou sélectionfieption
Rubriques d'aide du menu Aide
»Cliquer 2 fois suProcédures
» Rechercher et cliquer 2 fois sur la procédure

> Suivre les instructions

B Pour connaitre la signification d'un terme.

Lorsque vous souhaitez connaitre la
signification d'un terme ou d'une expressio
utilisé dans le modulBréparation
Budgétaire :

Ou

v

Cliquer sur le

Cliquer sur le
nom de la

procédure

Fenétres
d'aide

Sommaire de
['aide
Procédures

Fenétres
d'aide
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» Cliquer sur le boutoRubriques d'aide de la

fenétre d'aide

Ou

» Sélectionner l'optioRubriques d'aide du ment

Aide

» Cliquer 2 fois sutexique 2] Sommaire de
l'aide

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

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

GestionFinanciere eComptable

Module
Préparation Budgétaire

Manuel utilisateur

Version 15.2

Septembre 2012




Mode d’emploi du manuel et de I'aide en ligne 15




16 Présentation générale du module Préparation Baidgéte GFC =

Présentation générale du module Préparation
Budgétaire de GFC

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

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

Les imprimés budgétaires comprennent 'ensembleddeaments
légaux :

¢ Les pieces du budgetnstituant les documents de I'établissement
et prenant en compte la saisie des difféerenteepide
développement, du SRH et des emplois

0 Le Résultat détaillé par servid®1(.1)

Les Prévisions budgétaires par sectidh.p)

La réalisation de I'équilibreB1.3)

L'état des origines des financemerB)

Les dépenses et les recettes de fonctionnement des

services générauBg)

Les dépenses et les recettes de fonctionnement des

services spéciauBd)

0 Les dépenses et les recettes du service d’opésation
capital B85)

0 une piece de calcul détaillé du service de redtiaurat
d’hébergementB4.1.1)

0 un état annexe récapitulatif des emplois de I'&tabment

(B6).

O O 0O

o

Le budget saishvec le modul®réparation Budgétaire, puis voté
par le Conseil d’Administration, peut étre reprie dacon
automatique - soit sous forme de budgptovisoire soit sous
forme de budgetexécutoire dans le moduleComptabilité
Budgétaire ou il n'est pas autorisé de saisir un budget. eCett



Présentation générale du module Préparation Budgém GFC 17

récupération d’'un budget peut se faire en débutodeel exercice
ou pour toute création d'un nouvel établissement ocemirs
d’exercice.

En fonction des caractéristiques de [I'établisseméntmodule
Préparation Budgétaire doit prendre en compte des variables
diverses en relation avec les modalités de foneéorent : SRH,
hébergements croisés, etc.

Ces situations sont abordées de maniere plus speifians la
partieGuide d'utilisation de ce manuel.

Le module Préparation Budgétaire integre en outre [Etat
Prévisionnel de I@ommandePublique (EPCP).

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

Le choix effectué dans le moduRréparation budgétaire est
conservé dans le nouvel exercice ou il n'est pluslifiable en
Comptabilité budgétaire.

La mise en place du modukeéparation Budgétaire s'effectue en
respectant une chronologie des opérations, énumélges leur
grande ligne :

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

Importation du budget de I’exercice en cours de G.F.C. — Comptabilité
Budgétaire ou initialisation d’un nouvel établissement ou d’un hudget
annexe.

Sélection de I’établissement.

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

Saisie des éléments du budget en fonction des parameétres 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



18

Présentation générale du module Préparation Baidgéte GFC

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

En cours d'année, le modieéparation Budgétaire de GFC doit
étre utilisé pour effectuer la saisie du budgetiahd’'un nouvel

établissement, cette saisie n'étant pas proposeeldanodule de
Comptabilité budgétaire.
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B Installation de la Préparation Budgétaire.

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

Dans le cas ou il s’agit dh tout nouvel établissememitialisé
sans situation comptable préexistante, le modul¢ @ee installé
sur le poste ou figurera la future Comptabilité géigire.

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

B Lancement de la Préparation Budgétaire.

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

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

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

GFC

Lors de linstallation, la Préparation Budgétaireé@

implantée - en monoposte ou en réseau - sur le mém

support matériel que la Comptabilité budgétaire de

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

Comptabilité budgétaire de l'exercice en cours leur

réseau et la Préparation Budgétaire sur une station

B |Initialisation des données avant la toute premiére utilisation de la
Préparation Budgétaire.
Avant d’accéder a la Préparation Budgétairkgnt letout premier
lancementu module, il faut obligatoiremeititialiser la base de
données de Préparation budgétaire. Cela est réaliappelant I'outil
de gestion des basB®_ GFC.
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Cette initialisation de la base de données neédiatfaite qu’'une

seule fois, avant le premier lancement du modulrdearation
budgétaire.

Une icbne présente sur le bureau permet de |aloceit e gestion
des bases GFC.

I

Edm il
BD_iaFC Local

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

Ecran a ajouter

RIS
Aide
Base de données :
Fréparation budgétaire 2013
GFC exercice 2012 <cgene chud regie?
GFCexercice 2011 <cgene chud regie>
Sauvegarde Initialisation de la base
FRestauration Suppression de labase
Historigue des opérations Aide Cuitter

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

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

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

r~Installation

@ Année de l'exercice en préparation |2D1 3 3‘

[V Utiisation des nomenclatures de référence

Type d'établissement

* Meétropole/DOM (Département d'Dutre Mer)
i TOM [Temitoire d'Outre Mer]

— Monnaie locale

Mombre de décimales |2 ill

Format des dates IJJ,"m rhyfaa. b I

x Annuler | ? Aide |

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

Le modulePréparation Budgétaire offre I'acces a la fenétre de
sélection des établissements.
A la toute premiére utilisation de [I'application,ucan
établissement n’est présent. Il faut procéder a imitialisation.
Cette initialisation des établissements est I'us @eéalables a
toute utilisation de I'application.
Cette initialisation des établissements peut éfexteiée par deux
méthodes :
¢ L’importation du budget de I'exercice en cours, plas
établissements existants
¢ Linitialisation d’'un nouvel établissement ou d’bodget
annexe, pour I'établissement n’ayant aucun histaeiq
budgétaire.
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B Importation du budget de I'exercice en cours de G.F.C. — Comptabilité
Budgétaire.

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

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

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

B Initialisation d’un nouvel établissement.

Il est possible d'initialiser un nouvel établissemesituation pour
laquelle la migration du budget précédent est irsipdes
notamment lors de I'ouverture d’'une nouvelle entté cours
d’exercice.

Il vous faut procéder a l'identification compléte Betablissement
ainsi créé qui pourra suivre un budget principal.

B Initialisation d’un budget annexe.

Il est possible d'initialiser un budget annexe détablissement,
situation pour laquelle la migration du budget pdEnt est
impossible.

Ce budget annexe va permettre le suivi d’une aétapécifique ne
pouvant étre gérée dans le budget principal dadlisisement

Il vous faut procéder a l'identification compléte Btablissement
ainsi creé.

B Sélection de I’établissement.

En utilisation courante du moduRréparation Budgétaire, vous
devez sélectionner un établissement sur lequel altestravailler.
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Rappel : Au premier lancement, la liste des établissements

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

Deux procédures sont possibles :
¢ Lors de la connexion a I'application,

¢ Sivous souhaitez travailler sur un autre établissat lorsque
vous étes dans I'application.

B Mise a jour des informations relatives @ un établissement.

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

Dans le cas dunnouvel établissement initialisé- sans
comptabilité budgétaire pour I'exercice en coures informations
sont a renseigner, car aucune donnée ne préexistecaption du
numéro UAI et du patronyme de I'établissement sagans le
menuUtilitaires - Initialisation d’'un nouvel établissement

Dans le cas d'urbudget annexe initialisé- sans comptabilité
budgétaire pour I'exercice en cours - ces infororeti sont a
renseigner, car aucune donnée ne préexiste a peanedu
numéro UAI et du patronyme de I'établissement sagans le
menu Utilitaires - Initialisation d’'un budget annexe, ainsi
gu’'éventuellement ['activité suivie par ce budgehnexe
renseignée dans leRaramétres - Etablissement du budget
principal.

> Sélectionner l'optioftablissementdu menuParametres
» Lafenétre dnformations sur un établissements'affiche.
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Cette fenétre comporte quatre volets identifiésdearonglets :

- Informations générales
- Rattachement

- Statut

- Autres

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

Lorsqu'une fenétre comporte plusieurs volets, lesitdns OK et
Annuler permettent d'enregistrer ou d'annuler les infolonat saisies
et/ou modifiéeslans I'ensemble des volets.

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

> Cliguer ensuite sur lI'ongl&attachement
» Compléter ou modifier les informations de cet eng|

> Cliquer ensuite sur l'ongl&tatut
» Compléter ou modifier les informations de cet eng|

» Cliguer enfin sur I'ongleAutres
» Compléter ou modifier les informations de cet eng|

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

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

B Changement du mot de passe éventuellement.

Il est possible de changer le mot de passe pragmpasdéfaut dans
la Préparation Budgétaire.
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» Sélectionner 'optioApplication... du menuParamétres
« La fenétre deParametres de Préparation Budgétaire
s'affiche.
> Sélectionner l'onglddtilisateur
» Changer le mot de passe, en tapant d’abord le axctdel, et ensuite le nouveau
code choisi dont il faut confirmer la saisie.

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

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

En fonction dutype de structure de I'établissement et des
Paramétres définis précédemment dans lesormations sur un
établissement vous avez a saisghronologiquementes éléments
composant le budget. Ces opérations sont décriteetail dans la
partieGuide d'utilisation de ce manuel.

Elles ont été regroupées par type d’'établissentadistinguées par
caractéristiques, présence ou non d3anvice deRestauratioret
d’'Hébergement, et, situation ou non d’hébergementsséso
établissement qui nourriétablissement qui est nourri

Reportez-vous au chapitre correspondant a la mituate votre
établissement. Toutes les situations budgétai@d peut-&tre pas
été décrites, il faudra alors les adapter a vaseparticulier.

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

EPLE avec S.R.H 1,2,3,4,5
EPLE avec S.R.tui nourritun ou 1,2,3,4,5

plusieurs établissements
EPLE avec S.R.Hui est nourripar un 1,2,3,4,5
établissement

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

m  Edition du budget pour le Conseil d’administration.

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

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

B Saisie du résultat du Conseil d’administration.

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

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

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

m  Edition du budget pour les Autorités de contréle.
Le vote saisi avec présence ou nhon de modificatlertsudget doit

étre édité pour étre adressé aux Autorités de Glentdans le
respect des échéances du calendrier. Il est intiapée de réaliser
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ces éditions en nombre suffisant (exemplaires &opréour le
compte financier, etc.).

Cette édition empéche toute modification de saisibudget.

B Saisie du résultat des Autorités de contrdle.

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

faut saisir le résultat.

Ce résultat peut s’accompagner de demande de watdbfis.

Celle-ci ne peut étre prise en compte qu'apresesdisrésultat des
Autorités de contrbles. Il est alors possible deeng sur les
menus de saisie.

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

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

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

Des que le résultat des Autorités de contrble eshua, il est
nécessaire de procéder a un nouveau transfert dgebwaprés
saisie du Résultat, mais sous sa foaxécutoire
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7 Guide d'utilisation

Cette partie est destinée a vous guider lors decddisation des

opérations que vous pouvez mettre en ceuvre avemddule

Préparation Budgétaire de GFC :

Chapitre 1

1. Démarrer le module Préparation Budgétaire de.GFC

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

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

4. Initialiser un nouvel établissement ou un budgeiexe 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'étabément.

Chapitre 3

8. Saisir le Service de Restauration et d’'Hébergement

Chapitre 4

9. Saisir les répartitions entre services.

Chapitre 5

10.Saisir les éléments du budget.

Chapitre 6

11 Editer le budget avant le Conseil d’administration.

12 Editer le budget pour le Conseil d’administration.

13.Saisir le résultat du Conseil d’administration.

14 Editer le budget pour les Autorités de controdle.

15.Saisir le résultat des Autorités de contréle.

16.Exporter le budget vers la Comptabilité Budgétdirenouvel
exercice.

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

1. Démarrer le module Préparation Budgétaire de
GFC

Le module Préparation Budgétaire de GFC doit éstallé sur
le micro-ordinateur - en monoposte — ou se troave |
Comptabilité Budgétaire de I'exerciem cours

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

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

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

Rappel : si la version de la Préparation Budgétietexercice
précédenest détectée par la procédure d'installatiorstil e
demandé de procéder & sa suppression automatique.
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Ce chapitre présente :

Comment accéder au module Préparation Budgétaire de GFC.
Comment saisir le mot de passe.
Comment initialiser les Propriétés de la Préparation Budgétaire.

Comment initialiser les établissements pour la Préparation
Budgétaire

Comment initialiser un nouvel établissement ou un hudget annexe.
Comment sélectionner un nouvel établissement.
Comment lire la fenétre principale du module Préparation Budgétaire.

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

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

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



32

Démarrer le module Préparation Budgétaire

de GFC =

B Accéder au module Préparation Budgétaire de GFC.

- Lors de l'installation, I'icone

permettant I'accés au lanceur de

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

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

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

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

BD_GFC Local
* Démarrer
artie Programmes
+ Education nationale
+ BD GFC
n¢ 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 élémsieptre au

moyen d'undouble clic Vous devez alors cliquer 2 fois

consécutivementsur I'élément.

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

> Cliquer 2 fois sur l'icone de gestion des base€ ED'_GFC Lacal
Puis,

- Choisir la base de données (Préparation budg&t&ixercice

en préparation »)

- Initialiser la base

- Sauvegarder la base
Puis, appeler le lanceur, comme pour les accésastsiv

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

» Cliquer 2 fois sur l'icbne GF(C ﬁ
GFC

+ La fenétre s'affiche :

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

iiﬁ [ Comptabilité Budaétaire iiﬁ [ Comptabilité Eudgétaire [ Préparation Budgétaire

» Dans la colonne de droit&xercice en préparationcocher la case a gauche de
la mentionPréparation Budgétaire et a droite du symbole de la préparation
budgétaire
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Préparation
Budgétaire

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

Gestion Financiére et Complable

F Module de

ministére . .
Educal] Preparation
ti r =
s Budgétaire
YIE d550CIA “F'BI’SiDI'I 151

e Chargement en cours, ..

Yeuillez patienter. ..

CERIAG

> Attendre I'apparition de la fenétre de connexiaivante :

Connexion a Preparation Budgetaire.

i Information utilizateur

Mot de pazse: ||

| X Annuler | P dide

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

Par défaut la rubriqudom est renseignée avec I'utilisateur
PBUDUSER

» Renseigner & ot de passe
Le mot de passe peut étre saisi en minuscules magrscules.

 OK > Cliquer sur ce bouton pour valider la saisie dtfée

K Annuler > Cliguer sur ce bouton pour annuler la connexion

2 tide > Cliquer sur ce bouton pour affier et consulter I'aide en lig
(!

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

Q Afficher la fenétre d'aide

Q Déplacer une fenétre

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

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

> Cliquer sur le boutorﬂ‘

» Lafenétre d'aide s'affiche.
L'organisation de l'aide en ligne est présentée damchapitre
Mode d’emploi du manuel et de I'aide en ligne.

U Déplacer une fenétre du module Préparation Budgétaire

Afin de faciliter la consultation conjointe de tlaiet de la fenétre de
Connexion a Préparation Budgétaire vous pouvez étre amené a
déplacer la fenétre deonnexion a Préparation Budgétaire
affichée, par exemple, en haut et a gauche datiécr
Pour cela:
> Cliquer sur la fenétre affiché@onnexion aPréparation Budgétaire
» Lafenétre redevient active. Son titre s'affichiefend bleu.
> Cliquer sur le titre de la fenét@onnexion a Préparation Budgétaire
maintenir le bouton de la souris enfoncé puis di&pléa souris
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U Saisir le mot de passe

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

Pour valider la saisie :
> Taper sur la touchg”) oul ' OK

< La fenétrelnstallation de Préparation Budgétaire -
Propriétés s'affiche, lors de la toute premiere entrée dans

I'application.

m Initialiser les Propriétés de la Préparation Budgétaire.

L'accés a la Préparation Budgétaire,

lata tout premier

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

budgétaire.

Ingtallation

@ Année de 'exercice en préparation |2D-| 3 3‘

[+ Utilization des nomenclatures de référence

Sivous n'utilisez

| ype defablizzement
* Métropole/DOM [Département d'Outre Mer)
€ TOM [Teritoire d'Oubre Mer)

— Monnaie locale

Mombre de décimales |2 jl

Format des dates I]J,l'm rmyfaa j

X Annuler | ? Aide |

pasles
Nomenclatures
de référence
pensez a
décochercette
option.
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Cet écran dinitialisation des propriétés de ['apgtion
n'apparaitra plus lors des lancements suivantsstl donc
capital de sélectionner les options corresponddatsituation
de I'etablissement ou des établissements.

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

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

 OK > Cliquer sur ce bouton pour valider la saisie dtfée
» Lafenétre Sélection d’'un établissement s'affiche.

K Annuler > Cliquer sur ce bouton pour revenir a I'écran pdécg

2 tide » Cliquer sur ce bouton pour affiehet consulter I'aide en lig




= Démarrer le module Préparation Budgétaire de GFC 39

B Initialiser les établissements de la Préparation Budgétaire.

Lors du tout premier lancement de I'applicatioréclan Sélection

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

# Sélection d'un établissement |

—Lizte des &tablizzements dizponible

I =

Si aucun &tabliszement n'est dizponible ou 2i celui
zouhaité ne l'est paz, il ezt néceszaire de lancer
[Azziztant de migration en cliquant zur le boutarn
“Importation”, ou d'initializer un nouvel tabliszement ou
un budget annexe par le menu “Litilikaies".

Irmpaortatior. .. |

o OK X Annuler | 7 dide |

Lors des connexions suivantes, le moduRréparation
Budgétaire offre l'accés a la fenétre desélection d'un
établissementen proposant la liste des établissements présents
dans [l'application, car initialisés. Cette initsdtion des
établissements peut étre effectuée par deux mé&hode

I'importation du budget de I'exercice en cours,aide

de [I'Assistant de Migration, depuis le bouton

Importation .

- linitialisation  d’'un  nouvel établissement ou
l'initialisation d’un budget annexe.
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U Assistant migration : importation du budget de I’exercice en cours.

Par importation du budget de I'exercice en courfgut entendre
la récupération du budget proprement dit, mais iauEs
informations identifiant I'établissement : Consembu Paramétres
et, pour 'EPCP: rubriques de marchés et nomanest des
marchés de la commande publique, avec les montent¥tat
Prévisionnel

Si l'établissement fait un suivi du Service de aasation et
d’hébergement dans le budget de I'exercice en cdesssous-

catégories de [I'hébergement peuvent étre récupérées

automatiguement.

Si I'établissement a renseigné des emplois lorsaderécédente

préparation de son budget, ceux-ci sont récupérés

automatiquement depuis le budget de I'exerciceoeinsc

Cette importation est réalisée automatiquement idepa
comptabilité budgétaire deslkercice en cours

Deux procédures sont possibles :

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

liste,

Ou
» Sélectionner I'optio\ssistant de migration— Importation depuis le menu
Préparation budgétaire dans le cas ou la premiére migration a été eféechour
un des établissements présents dans la liste aldsséements (d’une cité scolaire
par exemple).
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U Importation du premier établissement avec I'Assistant de Migration.

» La premiére fenétre deAssistant Migration s'affiche :

Assistant Migration ﬂ

l'exercice en cours, établiszement par établissement.
Cette étape est obligatoire pour préparer un nouveau
budget.

@ Cet as_sistant wa vous guider pour récupérer le budget de

[ Erécedent] i Si

x Annuler | ? Aide

» Cliquer sur le boutoBuivant

Assistant Migration ll

Sélectionnez I'établizzement pour lequel vous voulez récupéner
le budget de l'exercice en cours.

Etahli

0000002C |LYCEE DE TEST

s

[¥ | Cet établissement 2 d&js &t& migre.

=3 Erécédentl Suvant i0 | x Aﬂnu\erl P tide |

» Sélectionner I'établissement en cliquant surdadi correspondante, si plusieurs
établissements figurent dans la liste proposée

Note : Un établissement ne peut étre migré — impodé’ene
seule fois.
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Si I'établissement est a nouveau sélectionnélgdmSuivant
demeure inactif — il reste en grisé. Et la cagauche d€et
établissement a déja été migrést cochée.

» Cliquer sur le boutoBuivant

Assistant Migration - [0000002C] il

Optionz dinstallation. Ces données ne sont pas accessibles, elles
ont été définies & linztallation de 'application.

¥ | Utilisation des nomenclatures deréférence

—Type d'établizzement

(* | Metopole/DOM [Département diDutre Fer

) TOM [Temitoire dilute e

—Maonhaie Locals

Iarmbre de décimales |2_

Suivant 581 | K Annuler | P Lide |

» Sur cet écran aucune information n’est modifialale p
I'utilisateur.

Note : En cas de choix erroné dans l'initialisation des
Propriétés de laPréparation budgétaire au premier
lancement de 'application, un message signaleénowhérence
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 premitaped
d’initialisation desPropriétés de la Préparation budgétaire
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il 'y a pas d’'autre solution que de désinstailmmplétement la
Préparation Budgétaire et de relancer une installaepuis le
site de diffusion.

» Cliquer sur le boutoBuivant

Assistant Migration - [0000002C] 5[

Sélectionhes voz options de migration de la comptabilité
budgétaire vers la préparation budgétaire.

¥ Constantes
Cochez cette caze pour récuperer toug les paramétres de
I'établissement.

I~ Sous-catégores dhébergement
Cochez cette case pour récuperer tautes les
sous-categonies du SaH deletablizsement,

[ Précédent| Suivant 58] | x Annuler | ? Aide

> Garder coch€onstantespour obtenir toutes les informations de
I'établissement utilisées lors de la préparatiorddget.

Si vous décochez cette option, seuls le numémptronyme de
I'établissement sont conservés.
» Garder coché Sous-catégories d’hébergement poanioliensemble des
sous-catégories de I’hébergement utilisées dasisivedu SRH Cette option
est grisée s'il n’y a pas de suivi iRHdans I'exercice en cours
» Cliquer sur le boutoBuivant
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Assistant Migration - [0000002C] x|

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

Cliquez sur Terminer pour effectuer le traitement.

[+ Erécédentl x Apruler | ? Aide |

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

x

i ] tigration réuszie pour I'&tablizzement 000000Z2C

» Cliquer sur le bouto®K
* La préparation budgétaire de I'établissement megtéalors
disponible : I'établissement a été initialisé.



= Démarrer le module Préparation Budgétaire de GFC 45

U Avtre méthode d’accés a I'Assistant de Migration.

Pour enchainer les migrations des différents d&sdanents
présents — si la situation comptable le nécessitdin de les
initialiser, vous devez rappeleABsistant de Migration.

Deux méthodes sont possibles :
1 -Premiére possibilité :

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

Références 3

Budget 3
—>

Bssistant de migration 3

Dacuments g

Sélectionner un &tablissement. ..

Quitker

> Sélectionner I'optioM\ssistant de migration
» L’écran suivant apparait :

—» Importation...

> Sélectionner le choikmportation
» LafenétreSélection d’'un établissemenest alors disponible
avec le boutoimmportation .

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

ol

> Cliquer sur 'icdne symbolisant un établissem — la premiére & gauche
dans la barre de commande
» La fenétreSélection d’un établissemenest directement
disponible avec le boutdmportation .

> Procéder en suivant la description des paragrgpiéegdents.

i Sélection d'un établissement x|

—Lizgte dez etablizzements dizponible
N000002C - LY'CEE DE TEST j

Si aucun etablizzement n'est dizponible ou #i celui
zouhaité ne 'est paz, | est nécessaire de lancer
[Azzistant de migration en cliquant ur le bouton
"Importation”, ou d'initializer un nouvel tablizzement ou
un budget annexe par le menu Utilitaires".

Importation. .. |

W OF X Annuler | ? Aide
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B Initialisation d’un nouvel établissement.

Il est possible d'initialiser un nouvel établisserne situation pour
laquelle la migration du budget précédent est irsides
notamment lors de I'ouverture en septembre ourapdite quelle
période de I'année d’'une nouvelle entité. Cettpastaa permettre
de suivre I'élaboration du budget principal d’ualdissement.

Pour cela :

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

» Cliquer sur le boutoAnnuler

» Cliquer sur le menUtilitaires

> Sélectionner I'option Initialisation d’'un nouvebdlissement

> Renseigner le numéro UAI dans la rubridNueméro d’établissement
> Indiquer le Patronyme de I'établissement

» Valider en cliquant sur le bout@K

Imitialisation d'un nouvel établissement

Muméro d'établissement |

Fatranyme de I'établizzement

g | X asnnuler \ P tide

B Initialisation d’un budget annexe.

Il est possible d'initialiser un budget annexe détablissement —
situation pour laquelle la migration du budget pdEnt est
impossible, afin de suivre I'élaboration du budgehexe.

Le budget annexe est dédié a une activité spéeifeqqu ne peut
étre suivie dans le budget principal de I'établisset.
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Pour cela :

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

» Cliquer sur le boutoAnnuler
» Cliquer sur le menultilitaires
» Sélectionner 'option Initialisation d’un budgetreexe

» Renseigner le numéro UAI dans la rubridjuieméro du budget annexe :

- a saisir s'il vous a été communiqué par le buggeicipal qui n'est pas dans la
méme implantation

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

> VisualiserL'Activité suivie dans ce budget annexe, affichée si le Huatyeexe
est dans la méme implantation que le budget prhcip

» Renseigner le Patronyme du budget annexe

» Valider en cliquant sur le bout@K

Initialisation d'un budget annexe x|
M* du budget annexe || j

Activité I

Patronume du budget annese I

o 0K X Annuler | 7 Aide
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O Sélection d’un établissement

Des lors que la migration ou toutes les migrations été faites,
gue linitialisation d’un établissement ou d’'un lged annexe a été
réalisée, a chaque entrée dan$téparation Budgétaire, vous
devez avant toute opération, procéder au choilétiblissement.

> Depuis la fenétre Sélection d’'un établissement :
» Cliquer sur la fleche sous Liste des établissesndisponibles.

% Sélection d'un établissement x|

~Liste des établizzements disponible

D0000D4E - BUDGET ANMEXE 04E

zouhaité ne l'est pas, il est nécessaire de lancer
I'4zziztant de migration en cliquant zur le bouton
“Impaortation”, ou d'initializer un nowyvel &tablizzement ou
un budget annexe par le menu "Utilitaires".

Irmpartation. .. |

o OK X Annuler | P Aide

> Sélectionner I'établissement dans la liste

> Cliguer sur le bouto®K
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Autres possibilités pour appeler la fenétre Sélection d'un
établissement

1 - Premiére possibilité :

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

REférences J
Budget »
Assiskant de migration k
Documents L4

Sélectionner un établissement. ..

Quitker

> Cliquer sur I'option Sélectionner un établissement
2 - Seconde possibilité :

Méthode la plus rapide :

ol

> Cliquer sur 'icone symbolisant un établissem la premiére a gauche
dans la barre de commande
» La fenétreSélection d'un établissemenest directement
disponible.

Les premiéres étapes et opérations absolument sadass a la

prise en main du moduleréparation Budgétaire viennent d'étre

décrites.

La section suivante présente la fenétre princigile module

Préparation Budgétaire de GFC afin d’indiquer I'ergonomie de
'application avant d’exposer les opérations quesvpourrez y

effectuer en fonction du type d’établissement queswgérez.
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B Présentation de la fenétre principale

La fenétre principale comporte 6 zones selon lémsehsuivant :

@ Titre de la fenétre

PrIcipaIe @ Barre de menus @ Barre de commande

Uiitares _ ffichage Paramétres Fenélre Aids.

[z o B @ 8s

Puduser

e OB E
@ Zone d'affichage des fenétres  ® Barre d'état ® Barre des taches Windows
® Titre de la fenétre principale

Nom du module de GFC Commandes
de la fenétre + + +

#¥. préparation Budgétaire Yersion 15.1 - _ Iﬁ] |ﬂ
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e La commandE] (Réduire) permet de masquer temporairement
la fenétre principale du module. Pour réaffichefelzétre, vous

¥, Préparation Budgétaire

devez alors cliquer sur le bout dans

la barre des taches de Windows.

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

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

@ Barre de menus

Préparation Budgétaire Utilitaires affichage Paramétres Fenétre  Aide

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

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

> Cliquer sur le nom du menu, par exempiéparation Budgétaire

Ou
> Taper sur la touche™) puis sur la lettre soulignée du nom du menu, par

exemple B pourPréparation Budgétaire.
* Le menudePréparation Budgétaires'affiche.

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

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

® Barre de commandes

La barre de commandes reprend certaines optionsieless et
permet un acces direct a certaines fenétres. Ethagt aussi de se
repérer sur I'état de I'application :

Avant sélection d'un établissement

g m |BE S

Aprés sélection d'un établissement

Gam (@0 S

Avant saisie des Pieces de développement

G688 0 o

Description des icones présentes :

Tout menu et icbne qui ne sont pas actifs - erégrimdiquent
que la transaction n’est pas disponible compte timsuchoix
opérés dans les paramétrages de I'application ou de
I'établissement, de la chronologie des opératioeffextuer.
Une sélection n’a pas été faite. Une transactioaneont a
peut-étre été omise.
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Acces a léSélection d'un établissemenet al’Assistant de
Migration ...

Acces auParametres de I'établissement

Saisie de®ieces de développement

Assistant de saisie du SRH. L’icbne est en grisédae les
parametres de I'établissement ne sont pas défiiesest active
dés que le SRH est déclaré dans le nigsmametres—
Etablissement...- ongletAutres - boutonPropriétés du SRH.

E ®@ B B

Gestion des Comptes ou Plan comptable

[
[Cers

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

[+3]

Visualiser

B

= Imprimer

Accées auParametres de Préparation Budgétaire

Pour sélectionner une commande, vous devez clgyueson icone.
Par exemple, pour afficher la fenétre des paraségda préparation
budgétaire :
» Cliguer sur I'icbne
» La fenétreParametres de Préparation Budgétaires'affiche.

@ Zone d'affichage des fenétres

Cette zone affiche la (ou les) fenétre(s) ouvertfsmodule
Préparation Budgétaire de GFC.
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L'ouverture simultanée de plusieurs fenétres rmdast toujours
possible. Par exemple, lorsque vous ouvrez la ffenét
Parameétres de Préparation Budgétairg aucune autre fenétre
du module Préparation Budgétaire de GFC ne peut itént que
celle-ci est ouverte.

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

» Cliquer sur le boutom

» LafenétreParametres de Préparation Budgétairese ferme.

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

® Barre d'état

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

UAI de Date du Nom de Exercice
I'établissement  jour I'utilisateur

{ooonoozc [« @aomz1i3s | @ Pbuduser | &SPExerrice ¢ 2013

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

® Barre des tiches de Windows

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

‘4 demarrer [ Sidke | Préparation Budogtare & ¥ Al 1319

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



56 Démarrer le module Préparation Budgétaire de GFC =

ﬁ_—
‘s demarrer

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

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

La partie droite de la barre des taches Windowslegf

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

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

de la session de travail (fenétreg). Elle contient des
messages. En cas de probleme avec GFC - Préparation
Budgétaire, votre CRIA peut vous demander
d'imprimer cette liste et de la lui communiquer.

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

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

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

Consulter le lexique

Acceéder aux autres fenétres d'aide contextuelle
Accéder aux procédures

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

(M W iy )y )y iy iy iy

Q Afficher la fenétre d'aide de la fenétre principale

La fenétre dlide contextuellepeut étre affichée de 2 facons
différentes :

» Taper sur la touchg’]

Ou

» Cliquer sur le bouto ? 2l

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

A titre d'illustration :
> Taper sur la touchg )
» La fenétre d'aids'affiche.
Lorsque le contenu d'une fenétre d'aide n'estqtakeiment affiché,
les boutons placés en haut de la fenétre d'aisegitemt un acces
direct & I'une de ses sections :
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Section Contenu
E Indique ce que permet de faire la fenétre

! Signale les opérations a réaliser au préalable

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

. Présente les points importants a connaitre polisauti
efficacement la fenétre

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

Par exemple :

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

O Afficher une procédure

Lorsqu'une fenétre d'aide contextuelle signale umgeration
susceptible d'étre réalisée, la procédure a syierg réaliser cette
opération peut étre affichée dans une fenétreadspdcifique.

L'accés a une procédure est signalé par le synzbkuivi de son

nomde couleur verte et souligné en trait plein

A titre d'exemple :

> Cliquer sur le bouton

» La sectiomQue faire apres ?s'affiche en haut de la fenétre.
> Cliquer sur2 sélectionné |'établissement

» Lafenétre des procédures s'affiche en bas a gauche

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

> Cliquer sur sa case de fermet[x}
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Q Afficher la définition d'un terme ou d'une expression

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

A titre d'exemple :

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

* Sa définitions'affiche.

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

O Accéder au sommaire de l'nide en ligne

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

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

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

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

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

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

U Consulter le lexique
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Dans le voleSommairede l'aide :
> Cliquer 2 fois sutexique

» La fenétreLexique s'affiche.

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

> Déplacer, si nécessaire, l'ascenseur vers leebksfdnétre

« La définition du terme s'affiche.

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

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

O Accéder aux autres fenétres d'aide contextuelle

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

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

Pour accéder a une fenétre d'aide, vous devezcl®jfois sur son
nom, par exemple :
> Cliquer 2 fois sur Acces a Préparation Budgétaire
» La fenétre d'aide détaille les composants pdedés a la
Préparation Budgétaire.
» Cliquer 2 fois sur Sélection d'un établissement
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+ La fenétre d'aid&élection d’'un établissemens’affiche.

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

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

U Accéder aux procédures

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

Lorsque vous souhaitez étre guidé pour la réatisati'une
opération, vous devez vous référer a la sectiorespondante et
repérer l'opération a réaliser. A titre d'exempb®ur savoir

comment mettre a jour les informations relatives ua

établissement :
> Cliquer 2 fois suGérer les données
> Cliquer 2 fois sur Mettre a jour les informatiaefatives a I'établissement

» La procédure a suivre s'affiche.

Pour fermer la fenétieérocédures:
> Cliquer sur sa case de fermet[x}
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Vous allez maintenant revenir &mmaire de l'aide :
» Cliguer sur le boutoRubriques d'aide
» LafenétreAssistance a l'utilisation de Préparation
Budgétaire s'affiche.

Pour fermer la sectioklettre a jour les informations relatives a un

établissement
> Cliquer 2 fois sur Mettre a jour les informatiaefatives a I'établissement

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

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

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

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

A titre d'exemple :
> Taperbu
» L'entrée d'indeBudget provisoire est sélectionnée dans la
liste des entrées d'index.
» Cliquer 2 fois suBudget provisoire
» Lafenétre d'aide correspondant a cette entrédexXig'affiche.
Si plusieurs fenétres d'aide sont référencées smes méme
dénomination dans un index, un écran intermédaifiehe la liste
des rubriques. Sélectionner la rubrique pour faipparaitre la
fenétre d’'aide correspondante.
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Vous allez maintenant revenir &@mmaire de l'aide :
» Cliguer sur le boutoRubriques d'aide
» LafenétreRubriques d'aide : Assistance a I'utilisation de
Préparation Budgétaire s'affiche.

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

Le troisieme volet de la fenétRubriques 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 expressiitisé dans l'aide.
Pour cela, le systeme d'aide doit, la premiere foiscéder a
l'inventaire de I'ensemble des mots et expressiergside en ligne.

» Cliguer sur I'ongleRechercher

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

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

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

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

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

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

> Renouveler la démarche en gardant sélectionnerldarone 2, les deux termes
mot etMot.
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» Dans la zone 3, cliquer 2 fois sur le ter@@nexion
* Une fenétre d'aide s'affiche. Elle mentionne, deliteci, le
terme not mais aussi le terndot (sur fond noir).

Q Afficher la fenétre d'aide précédente

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

A titre d'illustration :
> Cliquer plusieurs fois sur le bout®mécédent

Pour fermer la fenétre d'aide :
> Cliquer sur sa case de fermet[x}

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

Vous venez de voir comment est organisée la fepéineipale et
les opérations que vous pouvez réaliser. Avantaentencer a
mettre en place tous les éléments constitutifs fpewaisie d’'un
budget (Parameétres de I'établissement, S.R.H.), etous allez
apprendre a vérifier les informations inscrites slorde
I'initialisation de laPréparation Budgétaire et a modifier le mot
de passe de I'utilisateEBUDUSER Cette derniere opération n'a
aucun caractére obligatoire.
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W Vérifier les Propriétés de la Préparation Budgétaire de GFC

Pour accéder auRarametres de Préparation Budgétaire deux
méthodes sont possibles :

» Cliguer sur le menBaramétres
> Puis cliquer sur I'optiodpplication

applicatior. ..
Etablissement. .,

* Une fenétre s’affiche avec plusieurs onglets digges :

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

Sont rappelés les choix suivants :

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

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

Etablizzements disponiblesl Drate I Utilizateur

FParamétres généraux de I'application Préparation Budgétaire,

F etres de I'applicatior

¥ | Utilization des nomenclatures de référence

— Type d'établizzement

(* fetopale/DOM [Département diflutre fer]

€ T0K [Termitoire dOute Mer]

— Monnaie locale

Mombre de décimales |2

o 0K I X Annulerl ? Aide |

I~

Sous l'ongletEtablissements disponibles est présentée la
liste des établissements dont la migration ou uit@lisation

a été effectuée. Il est possible — suite a uneuerrede
supprimer de cette liste la préparation d’'un budgmir un
établissement qui aurait été migré ou initialisegraeur. Cette
opération de suppression peut aussi étre accoagdidors que

la saisie des informations liées au budget est camge.
Dans ce cas, il est conseillé déditer les document
correspondant aux saisies déja effectuées.
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gParamétres de Préparation Budgétaire

Général

Date | Utilisateur

ﬁ Liste des établizzements disponibles.

Etablissements

Huméra IPatronyme | -

00000018 | COLLEGE 018 Enlever |
0000002C | LYCEE DE TEST

0000006G | BUDGET ANMEXE BG

o 0K X Annuler | P Aide |

Pour supprimer une préparation de budget d'uniétsshent de la
liste :

» » Sélectionner I'établissement en cliquant surdadi récapitulant son identité
» Cliquer sur le bouto&nlever

* Un écran de confirmation s’affiche :

Confirmation

9 “oulez-vous supprimer '&tablizsement 0000004E - de wotre préparation
"“:J’) budgétaie ?

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

¢ Sous l'ongleDate, il est possible de modifier la date de travail
dans la Préparation Budgétaire. Mais il faut queeatate
appartienne a I'exercice en cours ou a I'exeraifessit.
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gParamétres de Préparation Budgétaire ﬂ

Générall Etablizsements disponibles : | Utilisaleurl

Date de saisie.

Date actuelle—— | [ Sélection de la date de saisie—
( lundi 20 f@viier 2012 ﬁ 200212 =

Farmat des dates IJ],l'm myaa 'l

o OK X Annuler | ? tide |

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

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

symbolisant une fleche vers le L.~
* Un calendrier apparait :
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gParamétres de Préparation Budgétaire x|

Générall Etabliszements disponibles  Date |Ut|||sateur

D ate de saisie.

Date actuelle | [~Sélection de |a date de saisi
’7 wvendredi 10 février 2012 |11 0/0212 =

B  fevier2012 N
lun._mar. mer. jeu. ven. sam. dimn.

I_.. 12 3 4 5
Format des dates jifrarmiaa E 7 8 39 m” 12

13 14 15 16 17 18 13
00N 2023 4 %5 %
70248 4

T Aujourd’hui - 1040242012

W OK I X Annulerl P Aide |

> Pour naviguer dans ce calendrier cliquer surlézhés en haut :
- a gauchm, vers un mois précédent,

- a droitem, Vers un mois suivant.
» Ladate du jour — date systeme — est cerclgeufpe sur ond

bleu

> Pour sélectionner une autre date, cliquer swueghoisi
* Lorsque la date est spécifiée pour un autre jedorid bleu
s’affiche pour ce jour. La date du jour — date &yst — reste

entourée d’un traitouge
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[un. mar. mer. jeu. wen. zam. dim.

1 2 3 4 A
E 7 2 9411 o2
13 14 15 16 17 18 19
2002 22 23 24 X% %
27028 0N

féwner 20012

=3 Aujourd’hui - 1040272012

féwrier 2012

[un. mar. mer. jeu. wen. zam. din.

1 2 3 4 A
E 7 @B 2 CIh 1112
13 14 15 16 17 18 18
200 22 23 24 % 26
27028 029

= Aujourd’hui - 1040272012

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

Parametres de Préparation Budgetaire

Général] Etablizzements configurés] Date

Ham-

Litilizateur

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

|PELIDUSER

Modification du mot de pagse
|

Aricien

& 0K | X Annuler|

P aite |

B Modifier le mot de passe de la Préparation Budgétaire de GFC
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Pour changer le mot de passe par défaut de lattlis
PBUDUSER :
» Dans la zonéncien, saisir votre mot de passe actuel

* Les zonedNouveauetConfirmation sont alors accessibles.
> Taper votre mot de passe dans la 2doaveau
> Tapera I'identiquevotre mot de passe dans la z&@unfirmation

M odification du mot de pazse

xx>1

Ancien

Mouveau |

Canfirmatian |

> Valider la saisie en cliquant sur le boutoK.

Pensez a mémoriser et a conserver votre houveadergasse,
car si vous l'oubliez, il n’est pas possible dedgouver.
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2. Préparer les accés & la saisie d’'un budget :
informations sur un établissement

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

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

2.1. Accéder aux parametres de I'établissement

2.2. Renseigner les parameétres de I'établissement

2.3. Préparer les informations pour le SRH

2.4. Définir les propriétés du SRH

2.5 Valider les parametres de I'établissement

2.6  Vérifier les références comptables

2.7 Quitter la Préparation Budgétaire

2.8 Sauvegarder les informations de la PréparatioBudgétaire

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

¢ autype de I'établissement,

¢ au statut de I'établissement,

¢ aux caractéristiques de I'établissement.

2.1. Accéder aux Parameétres de I’établissement

Rappel: en premier lieu, [I'établissement doit avoir été
sélectionné, apres avoir effectué la migration al€Cbmptabilité
Budgétaire de l'exercice en cours ou aprés avoocgmé a
I'initialisation d'un établissement nouveau ou d'umuveau
budget annexe (Cf.Démarrer le module Préparation
Budgétaire de GFQ.



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

Pour accéder auRkarametres d’'un établissementdeux méthodes
sont possibles :

» Cliguer sur le menBaramétres

Application. ..
Etablissement. ..

> Cliquer sur l'optiorEtablissement...

Ou

> Cliquer directement sur l'icér (deuxieme icbne en partant de la gauche).
* Une fenétrd>arametres établissemensg’affiche avec
plusieurs onglets disponibles :
Informations générales
Rattachement
Statut
Autres

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

#% Paramétres établissement ﬂ

Murméro  |0000002C Patronyme ILYCEE DE TEST

Informations aénérales | Rattachement | Statut | Autes |

Adresse
Adresze Fue du petit chemin
Code pastal | 38000 uile |GRENORLE
T éléphone Télécopie
Jo4 oot o o ﬁm o101 01 03
- E-Mail
|cheeD1B@ac-grenoble.fr
Chef d'établiszement IMAF!TIN Pierre
Hom agent comptable IDUPDNT Jean
Libellé agent comptable IAant comptable Lycée de test

o OK I X Annulerl P dide |

Pour un établissement qui a été migré, ses inféomatont été
importées et les renseignements retranscrits ssudelux premiers
onglets des écrans Baramétres établissement

Si la migration de I'établissement a été demandées sélection
correspondant a la case a cocRécupérer les constantesseuls
le numéro et le patronyme de I'établissement sengmbrtés.

Ces informations sont a vérifier, & corriger ebapléter.
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#k Paramétres &tablissement x|

Numéra IUUUUUU'IB Patianyme: ICDLLEGE ]

Hattachementl Statut | Autresl

Adresse

Adresse

|
|
Egdepostall Wille I

—TéEphane "T Elécopie

—E-Mail

Chef d'établizzement I

Nom agent comptable I

Libellé agent comptable I

ot Ok I xAnnuIerl ?Aidel

Pour un établissement qui a été initialisé, seaulméro UAI et le
patronyme sont renseignés dans les écrans Rigamétres
établissement

Ces informations sont a compléter.
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# Paramétres établissement 1'
‘ Muméra |DDDDDDBG Pationgme [BUDGET ANNEXE 6G
attachementl Statut I Autresl
Adiesse
Adresse IHue du petit chemin
Code postal [38000  Wile [GRENDBLE
—Téléphane "Téjécupit:
—E-Mait
Chef d'établizzement IMAHTIN Fiere
Mam agent comptable IDUPDNT Jean
Libellé agent comptable IMI l'agent comptable
o 0K I X Annuler | P Aide |

Pour un budget annexe qui a été initialisé, le mondAl et le
patronyme sont renseignés dans les écrans Ri#@ametres
établissement avec les paramétres établissement du budget
principal si celui-ci est dans la méme implantatipre le budget

annexe.

Si les deux budgets sont dans des implantationmatiss, il est
nécessaire que les parameétres établissement dwetbpdgcipal
soient transférés puis réceptionnés dans le budgetxe, via les
Parameétres établissement.

Ces informations sont a compléter.
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Rattachement

Sous cet onglet, sont rassemblés les éléments athaiifis
d’'identification de ['établissement: autorité aéetdque et
collectivité de rattachement.

Les informations sont a corriger ou a complétenéyalement.

#¥ Paramétres établissement ll

Muméro IUUUUUUI Patranyme ILYCEE DE TEST

Infarmations générales  Rattachement | Statut I Autresl

PV
Minztére

IE ducation Mationale

—Académie

Libellé |GRENDBLE 4|

rCollectivité de rattachement

& WMetopole/DON [Dép dOute Mg :: Depa.'.t.?me”t
Autre
= TOM [Termtaire dDutre Mer]
Libells |RHONE ALPES |

W 0K I xAnnuIerl ?Aidel
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Q  Statut

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

Les informations sont a corriger ou a complétenéyelement.

# Paramétres établissement ﬂ

Muméro IUUUUUUZC Patronyme ILYCEE DE TEST ‘

| Autres I

Infarmations généralesl Rattachement

Tupe de structure

’7(" Budget principal {+ Budget principal et annexes  Dudazt annese ‘
Ajouter... |

Supprimer |

Tout supprimer |

Modifier |

Transférer |

Statut jundique

’7(:' Standard " EREA " ERPD ‘

W OK I X Annulerl P Aide |

Pour un établissement gérant un budget principaluret ou
plusieurs budgets annexes, les éventuels budgesxes sont
identifiés ou doivent I'étre.
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U Auvutres

Sous ce dernier onglet, sont rassemblés les éléroardctéristiques
de I'établissement : Service de Restauration eédédtigement avec
I'ensemble des parameétres a identifier pour I'ésabment et prise en
compte de I'EPCP.

.-n Paramétres établissement ll

Hurméra IDDDDDD2C Patronyme  |LYCEE DE TEST ‘

Infarmations généralesl Hattachamentl Statut  Aulres |

Service de Restauration et d'Hébergement
& 8y

Proprigtés du SRH... |
" Nan

~EFCP

¥ Suivi de la commande publique

' OK XK Anruler | P Aide |

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

Pour renseigner ld3arametres établissementvous devez suivre
une chronologie simple.

2.2.1. Informations générales

Toutes les informations administratives de I'ésd#iment dans
I'écran du premier ongleinformations générales peuvent étre
modifiées a I'exception de 'UAINuméro établissemenit

> Une fois les informations renseignées pour ce eamglet, cliquer sur I'onglet
Rattachement

Attention : Le boutonOK reste grisé, donc non accessible,
tant que les informations du 3é onglet ne sontrpaseignées,
notamment le type de structure et le statut juueiq

2.2.2. Rattachement
Les données présentes sous cet onglet sont &veérifi
Le libellé du ministere est affiché avec la valBEducation nationale.

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

en cliquant sur la fleche a droite de la zone dﬂeﬂ

La saisie diRattachementdoit tenir compte :
¢ Des informations suivantes :

> Visualiser l'identité diMinistére

> Sélectionner Académie

> Sélectionner I&ollectivité de rattachement,a saisir pour les TOM

> Sélectionner l&ibellé de la Collectivité a saisir pour les TOM En exergue, est
rappelée dans la partie gauche, I'implantation ggmlgque de I'établissement
sélectionnée lors du tout premier lancement deliegtion.
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* Pourles TOM, il est possible de saisir la colkat#ide
rattachement (choifutre) et le libellé correspondant.

> Une fois les informations renseignées pour ce ideux onglet, cliquer sur
I'onglet Statut.

Attention : Le boutonOK reste grisé, donc non accessible,
tant que les informations du 3éme onglet ne sord pa
renseignées, notamment le type de structure ettdauts
juridique.

2.2.3. Statut

La saisie durype de structuredoit tenir compte :
¢ De la sélection de I'un de ces trois choix :
- Budget principal
- Budget principal et annexes
- Budget annexe

> Cocher le bouton radio correspondanstaiut juridique de I'établissement

Pour un budget annexe, le stébt@ndard est coché par défaut et n'est modifiable.

B Budget principal et annexes

La sélection de ce type de structure permet d'ascada saisie
des budgets annexes qui dépendent du budget @iirgzipmettant
en surbrillance le boutofyjouter :
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—Type de structure
" Budaget principal f+ Budget principal et annexes ¢ Budget anpens

Huméro Achivité

4

Supprimer
% Tout supprimer

A odifier

Transterer

vz |
[t
| i |
[ e |

Seuls sont concernés lesdgets annexes.

» Cliquer sur le boutoAjouter
» La fenétre de saisi€réation d'un budget annexes’affiche :

Création d'un budget annexe |

Bctivité
’75’ Farmation continue " Apprentiszage  Aute

Mumero I
LCode IFC

Libelle IFDrmation continue

o K I x»’-‘mnulerl P Aide |

Si l'activité suivie dans ce budget annexe estrafation continue »
ou « Apprentissage »,
le Code et le Libellé de I'activité sont renseigaé@somatiquement
et ne sont pas modifiables,
> Saisirle Numéro (UAI).

Si le choix de I'activité est « Autre »
> |l faut saisir le code et le libellé de 'activité
le Numéro (UAI) est affiché automatiquement, nordifiable.
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®  Structure juridique

La saisie de la structure juridique consiste actiélener I'un des
trois choix :

- Standard

- EREA

- ERPD

» Cocher le bouton radio correspondant a la stragtuidique de I'établissement.

» Une fois 'ensemble des informations renseignées pe deuxieéme onglet,
cliquer sur I'ongletAutres.

Attention : Le boutonOK reste grisé, donc non accessible,
tant que les informations du 3é onglet ne sontrpaseignées,
notamment le type de structure et le statut jutdiq

2.2.4. Autres

La saisie des informations regroupées sous l'onglétes sert a
I'identification de certaines caractéristiques 'déablissement :
¢ Service de Restauration et d’Hébergementpar défaut
sélectionné &lon. Le boutorPropriétés du SRH est alors
inactif (en grisé).
¢ Chapitre de restauration de I'exercice en préparatEPCP
- Suivi de la commande publiquepar défaut coché.
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% Paramétres établissement x|

Nurngro (00000078 Patronpme ICDLLEGE 01e ‘

Infarmations généralesl Hattachementl Statut AUUSSI

~Service de Festauration et dHebergement
Oy

Broprigtés du/SHH... |
* Non

~EFCP

[¥ Suivi dz la commande publique

i K X Anruler | P Aide

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

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

m EPCP

Par défaut, le suivi deHtat Prévisionnel de l&CommandePublique
étant coché, les fonctionnalités sont disponibiessde module
Préparation Budgétaire, depuis le menBréparation budgétaire -
Références — Rubriques de marché.et depuis le menu
Préparation Budgétaire - Budget — Commande
publiqgue(EPCP)...
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EPCP

[v Suivi de la commande publique

Chaque établissement peut suivre ou non I'EPCPs kacas ou il
n’est pas suivi, il faut décocher cette optionleStmenus liés a cette
fonctionnalité ne sont pas présents dans le mdehd@earation
Budgétaire.

Il faut savoir que ce choix est toujours modifiahéns la

Préparation budgétaire. Si cette option par défaut est décochée alors
gu’une saisie de la commande publique est en cleunsessage

suivant s’affiche : &/ous ne souhaitez plus suivre la Commande
publique alors que la saisie a commencé — Validepws ce

choix ?». Si la réponse est positive, les lignes de mulsiques

de marchéetCommande publiquene sont plus visibles. Si la case
est a nouveau cochée, la saisie précédemmentugfeest & nouveau
proposée, les menus étant accessibles.

Le choix du suivi ou non de I'EPCP est conservésdan
Comptabilité budgétaire ou il n'est pas possible de le modifier.

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

L'état prévisionnel peut donc étre mis en placerlemiere année
par chaque établissement, lors de I'élaboratiorbuliget. Il faut
définir une nomenclature, prévoir des montantsedg snaximum
pour chaque entrée de cette nomenclature des msaréhes
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documents spécifiques sont alors produits a coétéudget. Et ces
informations sont transférées vers la Comptaliitélgétaire avec
le budget (provisoire et/ou exécutoire).
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dans

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

En fonction du type de structure et du statut jgud de
I'établissement, les modifications, les saisiesesuchoix a opérer,

les trois premiers onglets,

sont assez simples

informations ont été données dans les paragrapbeédents et ne

sont pas rappelées.

En revanche, pour le quatriéeme ondletres, les caractéristiques

établissements les

Vous devez connaitre pour
informations

Restauration et d’Hébergement.

a renseigner doivent étre précisées et détailléaereant compte
des différents cas possibles de situations d’hé&lpeegt.

votre établissement o vo

relatives &ervice de

Un premier tableau récapitule les différents matieébergement :

constatés dans
I'établissement mais
demi-pension assurée p
un autre établissemen

ar

Quelques S.R.H., Dans Propriétés du SRH,
Caractéristiques cocher : cocher :
Aucune demi-pensioh Non
ni service de restauratign
Demi-pension dans Oui
I'établissement
Perception des droits Oui Voir le tableau ci-aprés pour les

Hébergements croisés

*Le terme demi-pension est utilisé comme terme générique pour un S.R.H. S’ily a

internat, les situations décrites sont applicables.

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

complexes.

Au cours d'un méme exercice budgétaire, plusiewped
d’hébergements peuvent exister successivement pouméme
établissement. lls doivent donous étre décrits lors de la
préparation du budget — s’ils sont connus au monuntla
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préparation du budget — et pris en compte parfinédiaire de la

définition desPropriétés du SRH

Deux autres tableaux récapitulent les situationssiptes — non

exhaustives — avec prise en compte des modalitgamaction :

- éleves qui se déplacent : options inscrites tesidropriétés du
SRH sous les termeRéception ou envoi d’éléves ...,

- repas qui sont transportés : options inscritessdesPropriétés
du SRH sous les termes/ente ou achat de repas.A
sélectionner notamment pour les commensaux.

Ces modalités doivent dans la pratique étre conmgsngour

rendre compte de la réalité effective des hébergesne

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

O Etablissementui nourrit

Situation Hébergements croisés Dans Propriétés du SRH,
cocher :
1 Réception d’éléves — méme| Réception d’'éléves d'autres

partiellement dans le temps|-établissements
en totalité ou en partie

2 Réception d’'éleves en totalitdRéception d’éléves d'autres
établissements

3 Réception d’'éleves en partie Réception d’éléves d'autres
établissements

4 Envoi de repas - méme Réception d’'éléves d'autres

partiellement dans le temps|-établissements
vers un autre établissement| et
Vente de repas

Etc.

Les copies d’écran dans les pages suivantes peasalitférentes
combinaisons qui doivent refléter les situations grissimples
aux plusatypiques.



—~

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

89

QO Etablissemenqui estnourri

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

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

Attention : tous les cas d’hébergements croisés nécesstent,

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

% Paramétres établissement x|

Muméro 00000018 Patronyme ICDLLEGE 01E ‘

Informations générales Hattachementl Statut

—Service de Restauration et dHébergement
0w
Eraprigtés du SEH.. |
= Non
—EPCP
¥ Suivide la commande publique

o O X Annuler | P fide

B Service de Restauration et d’Hébergement.

Par défaut le bouton radio est sélectionnélan.

Service de Restauration et d'Hébergement

O

Eroprictes dusEH... |

{* Mon

¢ Sivotre établissement n'a pas de Service de Rasiaw et
d’'Hébergement :

> Laisser I'option par défaut
* Le budget préparé et présenté sera sans S.R.H.
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¢ Sivotre établissement gere un Service de Restanrat
d’Hébergement :

» CocherOui

Service de Restauration et dHébergement

= Ouj
Bropriétés du SRH...

" Maoh

La ligne de menu pour la saisie du S.RBldget— Saisie— Service
de Restauration et d’'Hébergement- Saisie..) est visible
uniquement si I'établissement est déclaré commangémn S.R.H.

Propriétés du SRH... |

e Le bouton est alors actif.

> Cliquer sur le boutoRropriétés du SRH.
» L’écran suivanService de Restauration et d’hébergement
s’affiche, composé de 2 onglets :

Onglet «Propriétés du SRH»

Les collectivités territoriales étant compétentassda gestion de
I'hébergement, leurs souhaits sont pris en compte ka cotisation au
fonds commun des services de restauration et d'gébeent ainsi
que pour le reversement a la collectivité territlari

Onglet «Sous-catégories d’hébergement

U Cotisation au fonds commun des services d’héhergement

Les collectivités territoriales étant compétentassda gestion de
I'hébergement, cette cotisation peut étre soit ontant global pour
I'établissement, soit calculée depuis la saisie daux ou d'un
montant unitaire par sous-catégorie. Elle estalistge par défaut a
Oui avec le radio bouton correspondant. Le choixdde de la
cotisation se fait par radio bouton.
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Les sous catégories g
Paramétres de I'Etabli
« Propriétés du SRH,
d’hébergement».

Service de restauration et d’hébergement x|

{Propriétés du SRH | Sous-catégories dhébergement I

rCatization au Fonds Commun du Service dHébergement

ui en découlent sont renssigians les
ssement- onglet «Autres », puis bouton
et sur 'onglet &ous-catégories

&« Oui ‘f: Taux ou montant par sous-catégorie ¢ Montant Global pour I'dtablissement |

" Hon

—Rewversement 3 la callectivité territariale [autre que

FCSHY

i Oui

' Taux ou montant par sous-catégorie ¢ Montant Global pour 'établissement ‘

" Hon

[ Elgves inteme:

O Dui Mombre demaites au pai a
i+ Mon

—Hébergements craiss:
[~ Réception d'éléves d'autres établissements

[~ Enwoi d'éléves vers d'autres établiszements
™ Envoidelensemble des élgves

I Partage des charges de fonctionnement

Repas confectionné
[ Lchat de repas

[~ Wente de repas

l_%artage des charaes de fonctionnement

[T | Bartage des charges de fonctionnement

J Ok I x Annuler | ? Lide

U Reversement a la collectivité territoriale

Pour les mémes raisons que ci-dessus, ce reverspewgrétre soit un

montant global pour I
taux ou d’'un montant

établissement, soit calcld@uls la saisie d’'un
unitaire par sous-catégoriestlinitialisé par

défaut a Oui avec le radio bouton correspondantho@x du mode

du reversement se fai

t par radio bouton.

Les sous catégories qui en découlent sont renssgians les

Parametres de I'Etabl

issement onglet «Autres », puis bouton

« Propriétés du SRHp, et sur I'onglet €ous catégories

d’hébergement».

Les informations suivantes doivent étre saisiesfoention de la

situation.
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U Hébergements croisés :

Le descriptif des hébergements croisés, réalisédeda préparation
manuel du budget, doit trouver dans les choix tsffier retranscription
de la situation réelle, dans le temps et I'espdaaituation des
hébergements peut évoluer en cours d’'année.

Par défaut I'écran s’affiche comme suit ;

Hébergements croisés
[~ Reéception déléves d'autres%ahlissements

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

Les copies d’écrans ci-dessous présentent tougesohabinaisons
possibles pour les HEbergements croisés.

Les Charges communes de fonctionnemergeuvent faire ou ne

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

¢ Copies d’écrans :

Hébergements croisés

v Reception d'éleves d'autres établissements

[ Enwvoi d'éléves vers d'autres etablissements
=

[ Partage des charges de fonctionnement

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

[v Erecol déléves vers d'auties tablizzements

[~ Ervni de 'enzemble des éléves

[ Partage des charges de fonctionnement
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Hébergements crosés
[v Beéception d'éléves d'autres établissements

v Envoi deleves vers d'autres établissements

[ Envoi de l'engemble des éléves

[ Partage des charges de fonctionnement

Hébergements croizés
[ Réception d'éléves d'autres établizzements

[ Erwoi déléves vers d'autres établizzements

v Ervol de l'ensemble des éléves

[ Partage des charges de fonctionnement
Hébergements croizés

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

v Erwoi de l'enzemble des éléves

|v Partage des charges de fonctionnement

Hébergements croizés
v Beéception d'éléves d'auties établizzements

[7 Ervai d'éléves vers d'autres établizsements

-

[v Partage des charges de fonctionnement

Heébergements croizés
[ Béception d'éléves d'autres établiszements

[v Envoi déléves vers d'autres établizzements

[ Envoi de 'enzemble des éléves

[v Partage des charges de fonchionnerment
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Hébergements croizés
[~ Béception d'éléves d'autres établizzements

W Erwioi d'éléves vers d'autres établizzements

v Erwoi de l'enzemble des Eléves

v Partage des charges de fonctionnement

U Repas confectionnés :

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

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

¢ Copies d’écrans :

Fepa: confectionnés

[ #chat de repas B
[~ Wente de repas [

Repa: confectionnés

[ Wente de repas I

™ Partage des charges de fonctionnement

Repa: confectionnés
v Achat de repas v Partage des chames de fonctionnement

[ ¥ente de repas [

Fepa: confectionnés
[~ Achat de repaz I

[~ Partage des charges de fonctionnement
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Repas confectionnés
[~ Achat de repas I

[v Wente de repas v Partage des charges de fonctionnement

Repas confectionnés
v Achat de repas [ Partage des charges de fonctionnement

v ‘ente de repas [ iPartage des charges de fonctionnement

Repas confectionnés
v Achat de repas [ Partage des charges de fonctionnement

v Wente de repas v Partage des charges de fonctionnement

Repas confectionnés
v Achat de repas v Partage des charges de fonchionnement

v ‘ente de repas [~ Partage des charges de fonctionhement

Repas confectionnés
v Achat de repas |v Partage des charges de fonctionnement

v “ente de repas [ Partage des charges de fonctionnement

> Une fois la sélection opérée pour chacune degepate I'écran Service de
Restauration et d’hébergement Propriétés du SRitiesi sur I'onglet « Sous-
catégories d’hébergement ».

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

Ces tableaux ou cadres sont ventilés en fonctisrcdigories
suivantes :
» Eleves Internes constatés et hébergés dans I'étasikment
ce cadre concernant I'internat des éleves consaatéarfait et
hébergés dans I'établissement, sans envoi dedsi&dves
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internes a I'extérieur, permet de renseigner uxllétpar sous
catégorie.

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

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

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

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

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

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

* Repas vendus ce tableau permet de saisir un libellé par sous
catégorie.
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Service de restauration et d'hébergement

Propriétés du SRH ;"SEU§'5Elategones"'H‘Héiﬁéi'ﬁé'ﬁ%'éh't'E'

x|

[ Intemat
El&ves constatés et hebergés dans ['établissement  Eléves constatés dang ['Stablissement et hébergés 4 'exténieun
[Libel [ [ [Libele |Etablissement |
O D]
Demi ion dans ["établi
Elgves au forfait Eléves hars forfait
|Libete [ [[Lioene
bl b
Demi ion & I'extérieur de I'établi
El&ves au fortait Eléves hars forfait
| Libellé |Etab\issement| |L\be||é |Elab|\ssement |
D] Ci
Ci ~Repas Yendu
Libellé = ||[ [Libete
| M| Professeur ﬂ
L Agent
=

 OK I X Anruler |

? Aide |

> Une fois les sous-catégories renseignées, cligude $outorOK

2.5.

Valider les Paramétres de I’établissement

Le passage d'un onglet a l'autre, en suivant l@mblogie, permet
de renseigner les informations nécessaires. |laoegdas oublier de

vérifier

composants de l'ongléutres.
Une fois I'ENSEMBLE des sélections effectuées poubus les
onglets de®aramétres établissement

» Cliquer sur le bouto®K
» La saisie effectuée dans I'ensemble Bamameétres
établissementest validée.

ces données notamment celles présentess das
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K Anruler | > Cliquer sur ce bouton pour revenir a I'écran pdéce : les

saisies defnformations sur un établissementne seront pas
validées.

2 tide | > Cliquer sur ce boutoAide pour afficheret consulter l'aide ¢
e ligne.

2.6. Veérifier les références comptables

Ce qui est nommé sous le terme Référencesregroupe les
Services, les domaines, les activités, les Cometdss Rubriques
de marchés.

Ces informations sont a vérifier, a modifier etampléter dans
une certaine mesure.

Rappel : en premier lieu, I'établissement doit avoir ééfectionné,
apres avoir effectué la migration de la Comptablitidgétaire de
I'exercice en cours ou apres avoir procédé a dtalisation pour un
établissement nouveau ou un nouveau budget anGéxedmarrer
le module Préparation Budgétaire de GFQ.

Dans la barre de commandes, une icbne est présente

Plan comptable

)

Ces informations sur les références sont aussssittes depuis le
menuPréparation Budgétaire.
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Reférences k
Budget »
Assistant de migration r
Documents L

Sélectionner un établissement. ..

Quitker

> Cliquer sur le menRéférences

SErYICES, .,

Domaines, ..

Activités, ..

Plan comptable. ..
Rubriques de marchés ...

» Cliquer sur I'optionServicespour accéder a la liste des Services
» Cliquer sur I'optionDomainespour accéder a la liste des domaines
» Cliquer sur I'optionActivités pour accéder a la liste des Activités

> Cliquer sur l'optionPlan comptablepour accéder a la liste des Comptes
» Codes de gestion

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

2.6.1. Les Services

Les services apparaissent présentés sous formeatileau.
Sont renseignées par défaut les informations stésan

¢ Code du service

¢ Libellé du service

¢ Service : général, spécial, opérations en capital
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L'entéte du tableau permet d'atteindre un servize d'effectuer
une recherche rapidement par un critere de séedans avoir a
dérouler la liste compléte.

_—

Sélectionner I Tout j

Alteindre I

¢ Pour accéder rapidement a un service précis :

> Inscrire leCodedu service dans la zone de sasiteindre et appuyer sur la

touchefy’] (Entree).
» Laligne est sélectionnée et apparait sur fond. bleu

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

> Cliqu:e|r dans la zonBélectionner a droite, sur le bouton symbolisé par une

fleche ™.
La liste déroulante suivante s’affiche.

Service général
Semice zpécial
Opérationz en capital

> Sélectionner le type de liste parmi celles propssé
* Le tableau de I'écran, restitue I'information.
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Exemple :
»Sélectionner &rvice généralpour n'obtenir que les services de type service
général.

Pour revenir a la situation initiale :
» Sélectionneilout.

A partir du moment ou la sélection déesmenclatures de
référence(case cochée) a été faite lorspilamierlancement
de la Préparation Budgétaire, il @apossiblede modifier les
Services.

B Imprimer la liste des services

La liste des services référencés peut étre édiéaliffierentes

manieres :

> En ci oA =

n cliquant sur 'icbne d’'impressic .
Ou
»En appuyant sur la combinaison de touClw+P .
Qu
» En sélectionnant le mergerviceset I'option Imprimer...
Ou

»Par un clic sur le boutadroit_de la souris, dans le tableau, pour faire apparbstr
menu contextuel

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

Actualiser  FS

> Cliguer avec le boutogauchesur le choiximprimer...
» La visualisation de la liste des services est glavposee.
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Académie de GRENOBLE Etablissement : 0000002C Page n® 1
Exercice 2013 LYCCEE DE TEST Le 150212
GREMOBLE

Nomenclature des services

Code Libelié Service

ALO Adrninistration et logistique Sewice ganéral

AR Activité pédagogique Service général

VE Yie de ['Bléve Service général
SBM Bourses nationales Service spécial
SRH Restauration et hébergernent Service spécial
QrPC Opérations en capital Opération en capital

Une barre de commande offre les possibilités stdgan

S EBERE |w= 4 4 [ | Ferrner

— — —
A 4 4 A4 4
1 26 Valeur en 1¢ Numéro 3*™ Bouton
bouton : bouton: % curseur : de page curseur: Fermer
Imprimer  Page modifiable  Premiere Page pour quitter
entiere page suivante le  module
3eme 28me 4eme d'impression
bouton : curseur : curseur :
Largeur Page Derniére
de page précédente page
4éme
bouton :
100%

> Cliquer sur le 1 bouton poutmprimer le document

B Visualiser un des services

> Sélectionner un des services dans la liste :

» Cliguer sur I'icbne @'Visualiser

Ou

> En sélectionnant le mer8erviceset I'option Visualiser...

Ou

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

Actualiser  FS

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

Yisualisation d'un seryice x|

Service

¥ Sewice gendral
" Sewice spécial

" Opération en capital

Code [AL0

Libell& I.-’-'«dministratiu:un et logistique

? Lide |

% Fermer 1| > Cliquer sur ce bouton pour quitter la visualisatibun servic

B Créer, modifier, supprimer un service



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

Dans le cas d'une utilisation de Paéparation Budgétaire avec
les nomenclatures de référendes services prédéfinis sont livrés
avec l'application

Il est possible de créer des services spéciauguanient pour un
budget principal d’'un établissement. Ces servieesrs propres au
budget de I'établissement.

Dans le cas d'une utilisation de Paéparation Budgétaire sans
les nomenclatures de référenitest possible de créer des services
de type général et spécial.

Les situations ou le service peut étre modifié uppsimé, sont les
suivantes :
* Le service n'est pas prédéfini (livré avec l'inkabn de
I'application)
* Le service n'est pas utilisé en saisie de budget.

2.6.2. Les Domaines

Les Domaines apparaissent présentés sous formeatilaau.
Sont renseignées par défaut les informations stésan

¢ Code du domaine

¢ Libellé du domaine

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

#%. Domaines

—

Afteindre I

¢ Pour accéder rapidement a un domaine précis :

> Inscrire leCode du domaine dans la zone de safdieindre et appuyer sur la

touchefy’] (Entrée).
» Laligne est sélectionnée et apparait sur fond. bleu
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B Imprimer la liste des domaines

La liste des domaines référencés peut étre édaédiftErentes
maniéres :

» En cliquant sur I'icéne d'impressic

Ou

> En appuyant sur la combinaison de touChe+P .

Ou

» En sélectionnant le memomaineset I'option Imprimer...

Ou

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

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

Actualiser  FS

> Cliguer avec le boutogauchesur le choiximprimer...
» Lavisualisation de la liste des domaines est gloyposée.

> Cliquer sur le 1 bouton de la barre de commande poysrimer le document

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

> Cliquer sur I'icbne aVisualiser

Ou

> En sélectionnant le memomaineset I'option Visualiser...

Ou

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

Actualiser  FS

» Cliquer avec le boutogauchesur le choixVisualiser...
e L’écran suivant s'affiche :

x
Code I"-«-"S TOCK,

Libell& |‘v‘ariatinn de stocks

xFermer » Cliquer sur ce bouton pour quitter la visualisatibun

B Créer, modifier, supprimer un domaine

Dans le cas d'une utilisation de Paéparation Budgétaire avec
les nomenclatures de référendes domaines prédéfinis sont livrés

avec |'application.
Il est possible de créer de nouveaux domaineseayons propres

au budget de I'établissement.
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Les situations ou le domaine peut étre modifié wapamé, sont
les suivantes :
* Le domaine n'est pas prédéfini (livré avec I'inktabn de
I'application)
» Le domaine créé n'est pas utilisé en saisie dedtudg

2.6.3. Les Activités

Les Activités apparaissent présentées sous forametdbleau.
Sont renseignées par défaut les informations stésan
¢ Code de I'activité
¢ Libellé de I'activité
¢ Compte-rendu financiecorrespondant au compte-rendu de
l'activité (établissement, état, collectivités temiales)

L'entéte du tableau permet d’'atteindre une activté d’effectuer
une recherche rapidement par un critére de sétecans avoir a
dérouler la liste complete.

—

Setectorne: [[EENGNGGN

Alteindre I

¢ Pour accéder rapidement a une activité précise :

> Inscrire leCodede I'activité dans la zone de saigitteindre et appuyer sur la

touchef;’] (Entree).

» Laligne est sélectionnée et apparait sur fond. bleu

» Pour rechercher un ensemble d’informations, le ephde
sélectionest utilisé. Il permet un classement des actiyitrs
type de liste.
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> Cliqujer dans la zongélectionner a droite, sur le bouton symbolisé par une

fleche ™.
La liste déroulante suivante s’affiche.

IT-:uut j

Lige & l'établizzement
Lige & I'état
Lige auw collectivités teritarial

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

Exemple :

> SélectionnetL.iée a I'état pour n'obtenir que les activités dépendant dat’ét
Pour revenir a la situation initiale :

> SélectionneiTout.

B Imprimer la liste des activités

La liste des activités référencées peut étre editéalifférentes
maniéres :

» En cliquant sur I'icéne d'impressic

Ou

> En appuyant sur la combinaison de touChe+P .

Ou

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

Ou

»Par un clic sur le boutadroit de la souris, dans le tableau, pour faire apparbitr
menu contextuel
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Ajouker. .. Ins
Modifier...
SUpptirner Suppr
Subdiviser
Yisualiser, ..

Imprimer,..  Cer+P

Actualiser FS

» Cliguer avec le boutogauchesur le choixmprimer...
e Lavisualisation de la liste des activités estsafmoposée.

> Cliquer sur le 4 bouton de la barre de commande payprimer le document

B Visualiser une des activités

Sélectionner une des activités dans la liste :

» Cliguer sur I'icbne @'Visualiser

Ou

> En sélectionnant le memctivités et I'option Visualiser...

Ou

» Par un clic sur le boutadroit_de la souris, dans le tableau, pour faire apparaitr
le menu contextuel

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

Imprimer,..  Cer+P

Actualiser FS

> Cliquer avec le boutogauchesur le choixVisualiser...
* L’écran suivant s’affiche :
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¥isualisation d'une activité x|

Compte rendu financier
" Etabilissement

= Efat

| Collectivités temitoriales

Code |134F

Libellé IApprentissage

EX Femer | P aide

% Famer | | > (_Zliqyer sur ce bouton pour quitter la visualisatibune
............................ activité

B Créer, modifier, supprimer, subdiviser une activité

Dans le cas d’'une utilisation de Paéparation Budgétaire avec
les nomenclatures de référenades activités prédéfinies sont
livrées avec I'application.

Il est possible de créer des activités qui seroopnes au budget
de I'établissement.

La subdivision d’une activité prédéfinie est awtés.

Les situations ou l'activité peut étre modifieepgrimée, sont les
suivantes :
» L’activité n'est pas prédéfinie (livrée avec l'iafiation de
I'application)
» L’activité n’est pas utilisée en saisie de budget.
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2.6.4. Le Plan comptable

Le Plan comptable est 'une des références utdidées de la
saisie du budget.

Services. ..

Domaines, ..

Activités, .,

Plan comptable. ..
Rubriques de marchés ...

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

B Visualiser les Comptes

Wisualiser, ..
Imprimer,.. Chrl4+P

Actualiser  FS

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

[Ed: Plan comptable

—

Afteindre I

¢ Pour accéder rapidement a un compte précis :
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» Inscrire leNuméro du compte dans la zone de sasiteindre et appuyer sur la

touchefy’] (Entree).

» Laligne est sélectionnée et apparait sur fond. bleu

> Sélectionnea.

Les modalités d'utilisation sont les mémes gueesekxposées
dans le paragraphe précédent sur les Domaines.

Un compte est identifié par un numéro de comptandibellé

Pour un établissemenui ne prend pases Nomenclatures de
référence (case décochée lors du tout premier fegtede la
Préparation Budgétaire), les modifications sur demble du
Plan comptable sont possibles, apres la migration.

2.6.5. Rubriques de marchés

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

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

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

Les Rubrigues de marchés sont rattachées a tridg@es :
- Fournitures

- Services

- Travaux

Les Rubriques de marché sont des éléments de né&re
spécifiques a I'établissement :
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SErYICES, .,

Domaines, ..

Activités, ..

Plan comptable. ..
Rubriques de marchés ...

» Cliguer sur I'optionRubriques de marchés.., pour accéder a la liste des
Rubriques de marchés. Cet écran est vierge pantdétuf dans le cas d’'une
migration depuis une comptabilité budgétaire dedleice ayant un suivi de la
Commande publique. Dans ce cas, ce sont les r@wigoportées qui sont
affichées.
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Les opérations sur les Rubriques de marchés semhémes que
celles décrites préecédemment pour les Servicefdesines, les
Activités, et les Comptes.

Dans la barre de commandes, les icdnes suivantesdisponibles :

OB X B

Ajouter Modifier Supprimer Visualiser

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

Ajouker,..  Ins
odifier. ..
Supprimer  Suppr

Visualiser, ..
Imprimer,.. Chrl4+P

Ackualiser  FS

B Création d’une rubrique de marché

> Cliquer au choix sur une des possibilités proppséeessus poukjouter une
Rubrique de Marché.
Ou
> Appuyer sur la touch@ (INSER) (solution la plus rapide)
» L’écran suivant s’affiche :
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% Création diune rubrique de marché

Catégorie Fournitures

Code |

Libedlé |

| x Annuler | ? Aide

» Sélectionner un€atégorie
» Taper urCode

» Inscrire urLibellé

» Cliquer sur le bouto®K

B Modification d’une rubrique de marché

» Cliquer au choix sur une des options proposédgssus pouvlodifier une

Rubrique de marché
* L’écran suivant s’affiche :

#. Modification d'une rubrique de marché

Catégorie |

Code |

Libellé Cartouches Imprimantes

« (1]:8 | x Annuler |

(X

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

» Cliquer au choix sur une des options proposédessus pouBupprimer une
Rubrique de marché

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

Confirmation

&

Confirmer la suppression de cette rubrique de marchér?

Mon

» Cliquer sur ce bouton pour valider la suppression.

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

B Rechercher une rubrique de marché

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

. Rubrigques de Marchés - [00000016]

- Selectionner | Toutes les mbrgues L]
Trier par |Eatégn:|rie L]
Alteindre |

¢ Pour accéder rapidement a une rubrique de maréeéser:
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> Inscrire leCodede la rubrique de marché dans la zone de s&itendre et
appuyer sur la touchg’) (Entrée).

» Laligne est sélectionnée et apparait sur fond. bleu

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

> Cquujer dans la zongélectionner a droite, sur le bouton symbolisé par une

fleche ™.
> La liste déroulante suivante s’affiche.

o T
IIhe catégonie

» PourUne catégorie sélectionner ensuite, selon le méme principalauxieme
critere parmi le€atégoriespar défaut.

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

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

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

Remarques sur ldeubriques de marchés.

- Il ne peut pas exister de doublons dans la liste

- Une rubrique de marché doit étre rattachée &atégorie
- Une rubrique de marché doit avoir @odeet unLibellé.
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- Le Code ne doit pas comporter de caractéere tisteede
poser probleme (symbole mathématique) Le carabtane ou
espace en début ou en fin de code de rubrique pesgpossible.

Toutes ces informations sur IBsibriques de Marchésdoivent étre
vérifiées, visualisées, imprimées aprés leur aveatiElles sont
utilisées lors de la définition dans le meBudget — Commande
publique (EPCP)... pour la création d’'une Nomenclature de

Marché et I'édition de Etat Prévisionnel de la Commande
Publique.

Remarque sur 'EPCP :
Chaque établissement a une nomenclature spécifigeéque
soit son type de structure (budget principal, budgeexe).
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2.7. Quitter la Préparation Budgétaire

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

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

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

Confirmation

P Yaoulez-wous quitter 'application Préparation
- Budgétaire ?

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

Man » Cliquer sur ce bouton pour revenir a I'écran pdéce
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2.8. Sauvegarder les informations de la Préparation

Budgétaire

Méme si le modul®réparation Budgétaire de GFC est

utilisé ponctuellement pendant I'exercice, il egtispensable
d’effectuer des sauvegardes. Elles doivent aveur li

frequemment afin d'éviter de recommencer I'enserdole

travail.

Fonctionnalités

Sauvegardes de GFC
Préparation Budgétaire

Aprés installation

4]

Aprés initialisation de la
Préparation Budgétaire

Aprés migration de I'établisseme

nt

Aprés Saisie des Informations d’
établissement

Un

Aprés modification des référence
comptables

(7]

Aprés Saisie du S.R.H

Pendant la saisie des Pieces de
développement

Aprés la saisie des Pieces de
développement

Avant I'édition pour le CA

Aprés I'édition pour le CA

Avant saisie du résultat du CA

Aprés saisie du résultat du CA

Apreés I'édition pour les AC

Aprés saisie du résultat des AC

NN @ | @ (@ @ | @@ ™
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3. Saisir le Service de Restauration et
d’Hébergement

Un résumé des principales étapes de la prépamdtiorbudget est

fourni dans I&Présentation généralaede ce manuel.

Cette section présente dans le détail, en foncties

caractéristiques de I'établissement, comment :

3.1. Accéder au Service de Restauration et d’'Hébgement

3.2. Renseigner les écrans du Service de Restaiwatet
d’'Hébergement

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

3.4. Hébergements croisés : I'établissemeaqtii nourrit

3.5. Hébergements croisés : I'établissemeqti est nourri

Conseils :
Un travail préparatoire s'impose avant toute salse données du
SRH:

¢ le calcul du SRH doit étre effectué manuellemepaeavant,

¢ les décimales doivent étre vérifiées,

¢ dans le cadre d’'Hébergements croisés, les infolnati
doivent étre transmises, vérifiées, et, étre idpras.

3.1.  Accéder au Service de restauration et d’Hébergement

Le lancement du Service de Restauration et d’'H&lmeegt
s'effectue, au choix :

B Parle menu:

» Depuis le men®Préparation Budgétaire cliquer sur I'optiorBudget
» Une succession de sous-menu s’affiche apres s#iedmi
I'option considérée.
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Saisie b
‘Wisualisation, ..
Commande Publique (EPCP) ...

» Cliquer sur I'optionSaisie

| Répartition entre services
Figres de développement. ..
Service de restauration et d'hébergement  #

Récapitulatif des emplois. ..

Resulbat Conseil d'Edministration, ..
Resulbat des Autorités deContrdle. . .

> Cliquer sur I'option Service de restauration éiébergement

I Saisie. ..
Impressian. ..

> Dans le dernier menu, cliquer sur l'optiBaisie ...

B  Par licone :

» Cliguer sur I'icbne & de la Barre de commandes
* Le premier écran deAssistantService de restauration et
d’Hébergements’affiche.

3.2.  Renseigner les écrans du Service de Restauration et
d’Hébergement

L’écran qui s’affiche est I'écran d’accueil d’éssistantqui guide
I'utilisateur dans sa démarche de saisie des derthe&SRH.

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

Assistant Service de Restauration et d'Hébergement x|

Saisie du Service de Restawation et dHEébergement.

Cet assistant va vaus guider pour renseigner le Service de Restauration et dHébergement de votre
tablizsement.

Une fais le Sevice de Restauration et d'Hébergement renzeigngé, vous n'aurez plus accés & la
modification de certaing paraméties établiszement.

Cliquez sur Annuler pour sartir o sur Suivant pour commencer |a saisie.

% I Elécédentl Ereaistrer et fermer | x Annu\erl 7 dide |

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

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

Le libellé des sous-catégories n’est pas modifiable

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

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

» Cliquer sur le boutoBSuivant
* Les écrans relatifs alkecettessont affichés en premier. La
saisie doit commencer par ces données.

B Description des écrans de Iassistant :
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Au-dessus de chaque image, a gauche, est indigfféctation des
informations & saisir ou a vérifidRecettesou Dépenses

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

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

> Cliquer sur le boutoB8uivant.

En cas d’erreur de saisie, et selon le tableau,
» Sélectionner la ligne et cliquer sur le bouSupprimer.
Ou
> Sélectionner la zone de saisie, et apres ava@icéfies données, inscrire les
nouvelles informations.
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B Recettes

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

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

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

Les écrans suivant apparaissent :

Assistant Service de Restauration et d'Hébergement x|
M Eléves constatés et hébergés dans 'établissement
Libellé | Nombre| T | Mantant
DF forfait 1 jour i 0.00 0.00
DF forfait semaine o 0.00 0.00
DP forfait week-end 0 000 n.oo
Taotal: 0.00
Demipension
forfart
[ Précédent] Suivant 351 Enregistrer et femer | x Annuler | ? Aide




128

Saisir le Service de Restauration et d’Hébergement

Assistant Service de Restauration et d'Hébergement

Recettes

BDemipenston
fors forfarf

Eléves constatés dans I'établissement

Libelle Nomblel TarifI Montanll
CPHF1 0.00 0.00
Total 0.00

8} Précédent| Suivant ¥

Enregistrer et fermer, | x Annuler | ? Aide
o o T .z
O Situation d’hébergements croisés

Les écrans suivants apparaissent :
Assistant Service de Restauration et d'Hébergement 5[
M Eléves congtatés dans I'établissement et hébergés & l'extériun

Libelle I Elablissementl Numbrel TarifI tfontant

DP Forfait pour 004 00000004 § i 0.00 n.o0

Tatal : 0.00

Demrpernsion
forfarn

[ Précédent| Suivant 51

Enregistier et fermer, | xAnﬂulell

P Aide
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Assistant Service de Restauration et d'Hébergement x|
Recettes Eléves non constatés dans ['établissement et hébergés dans celui-ci
Etabhssementl Wersement forfaitaie legul Rappel du mantant brut
H 000 oo

Tatal 0.00 0.00

Ajouter Supprimer

Demfpension

[ Erécédentl Suivant & | Enregistier et fermer | x Annu\erl ? Lide |

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

U Prise en compte des commensaux

L'écran suivant apparait :

x
Recettes Commensaus
Libellé I Nombrel T arif hontant
Professeur 0; 0.00 0.00
Agent 0 0.00 0.00
Tatal : 0.00
LOMMensauy
M Précédent| Suivant 551 Eredistier ef fermer, | X Anruler | P Lide
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U Situation d’hébergements croisés

L'écran suivant apparait :

Assistant Service de Restauration et d'Hébergement x|
M Repas vendus
Libelie | Nombe | T i Mantant
Repas pour college i 0.00 0.aad
Tatal : 0.00
Repas vendus
[ Erécédentl Suivant 1 | Enregistrer et fermer | x Annuler | ? Bide |

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

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

Assistant Service de Restauration et d'Hébergement x|
Recettes Autres recettes affectées au credit nouriture
Libellé | Montant
ONILAIT 0.00%
Total : 0.00

Auﬁres’rece#es A | ST
affectées au

oK

[ Erécédentl Suivant | Enregistrer et fermer | x Anmulell ? Zide |

La ligne ONILAIT est proposée mais ne peut étrepsiapee, son
montant pouvant étre nul.

Pour créer ou supprimer de nouvelles lignes, atiliss boutons
Ajouter et Supprimer.
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U Recettes non-affectées auv crédit nourriture

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

Assistant Service de Restauration et d’'Hébergement x|

Recettes Aulres recettes non affectées au crédit nourriture

Libellé | Mantant|
i 0o

Takal : 0.00

Autres receffes iz | Sgpp"me'l

ron affectées
2 CH

[ Erécédentl Suivant # | Enreqistrer et femer | x Annuler |

<ol
IE
=
2
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4 -L’écran, dans un quatrieme temps, identifie I'enlske des
Prévisions de recettes

Assistant Service de Restauration et d'Hébergement x|
Recettes Fiécapitulatif des prévisions de recettes
Type de recettes | Maontant
Fioduits scolaies - Forfait 0oo
Produits scolaites - Hors forfait 000
Produits scolaires - Reversement forfaitaire 000
Commensaux hébergés 0.oo
Fepas vendus o0oo
Autres recethes 0.oa
Total général des prévizions de recettes : 0.00
Hécaplulalif
das prévisions
ae recelfes
|24 Erécédenll ﬁu Enregistrer et fermer, | x Annuler | ? Aide |

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

B Dépenses:

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

U Dépenses affectées aux FCSH

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

Assistant Service de Restauration et d'Hébergement 1[
—p—De enses Catization FCSH : 5 aisie de tau
Libellé I Basel Taux%) Montantl
DP forfait 1 jour EI.EIEIE 0.oo 0.00
DP foifait semaing 0.0o 0.oo 0.00
DP forfait week-end o.oo 0.0o 0.00
[P Forfait pour 004 ooo 0no 000
DPHF1 0.00 0.00 0.00
Frofesseur 0.00 0.0 nan
Agent 0.00 n.og o]
Fiepas pour college 000 000 0.00
Cotisation
FOSH - Tauy Totd: .00
= Erécédentl Suivant 551 | Enregistrer et fermer | XK Annuler | ? Bide |
Par ligne :

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

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

Taux : a saisir

Montant : résultat calculé (base*taux)
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Assistant Service de Restauration et d'Hébergement x|
—p—De CNsSes Catization FCSH : Saisie de montants unitaires
Libelle | Numbrel Montant unitaire Muntanll
DP forfait 1 jour 0.00; 0.00 0.00
DP forfait semaine 0.00 0.00 0.0
DF forfait week-end 0.00 0.00 0.0
DP Forfait pour 004 0.00 0.00 0.00
DPHF1 o] 0.00 0.00
Protesseur 0.00 0.00 0.0
Agent 000 0.00 0.on
Repas pour collegs 0.00 0.00 0.00
Catisation
FCSH - Total: 0.00
Maontant
= Erécédentl Suivant i3 | Erregistier et fermer | X Annuler | P tide |
Par ligne :

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

Nombre : affichage de la valeur saisie dans |les@bbte produit
correspondant

Montant unitaire : & saisir

Montant : résultat calculé (nombre*montant unitpire

U Reversement a la collectivité territoriale (autre que FCSH)

Il existe 2 possibilités pour déterminer ce reverset : par saisie de
taux et/ou de montant unitaire par sous-catégotiel’'un montant
global pour I'établissement
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Si l'utilisateur a fait le choix, en parameéetres®RH, detaux ou de
montant unitaire par sous- catégorie, 2 tableaux sont affichés.
Le premier permet de saisir un taux par sous-oatgde second
un montant unitaire.
La création et 'annulation de lignes sont intexsli
A une sous-catégorie est associé un taux ou umamion

Assistant Service de Restauration et d'Hébergement il
—p—De Eenses Reversement 4 la collectivité teritoriale (autre que FCSH) : Saisie de taux
Libellé | Base Taur(%) Mantani|
DPF forfait 1 jour U.UDE 0.00 0.00
DF forfait semaing 0.0 000 0.00
DP forfait week-end 0.00 n.oo 0.0o0
DP Farfait pour D04 0.00 oao 0.oo
DPHF1 0.00 0.00 0.00
Professeur 0.0 000 0.00
Agent 0.00 0.00 0.00
Fepas pour college 0.00 oao 0.oo
Reversement d
2 colfectivite - Tatal 0.00
fauy
|24 Erécédenll Suivant i | Enregistrer et fermer, | x Annuler | ? Aide |
Par ligne :

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

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

Taux : a saisir

Montant : résultat calculé (base*taux)
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Assistant Service de Restauration et d'Hébergement x|
Dépenses Reversement & la collectivité tenitoriale [autre que FCSH] : Saisie de montants unitaires
Libelé | Nnmhrel dontant unitaire: Mnntanll
DP forfait 1 jour 0.00: 0.00 0.00
DP forfait sermaine 0.00 n.oo 0.00
DP forfalt week-end 0.00 n.oo 0.00
DF Faorfait pour 004, 0.00 ooo 000
DPHF1 0.0 0.00 0.00
Professeur 0.00 n.oo 0.00
Agent 0.0 0.00 0.00
Repas pour college 0.00 ooo 000
Heversement 4
12 colfectivite - Tatal: 0.00
Monltant
(27 Erécédentl Suivant i1 | Erregistren et fermer, | X Annuler | ? Aide |
Par ligne :

Libellé : affichage d'un libellé si le produit cespondant a été
saisi au niveau des sous-catégories
Nombre : affichage de la valeur saisie dans leetabbe produit

correspondant
Montant unitaire : a saisir

Montant : résultat calculé (nombre*montant unitpire
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Si l'utilisateur a fait le choix, en paramétres®RH, demontant
global pour la cotisation au FCSH et / ou pour le reveesgm la
collectivité territoriale, I'écran suivant s’affieh

Assistant Service de Restauration et d'Hébergement

=
Dépenses
Saisie d'un tant global pour I'établi:
Cotisation au FCSH
Montant : 0.00

Rewversement a la collectivité temitoriale [autre que FCSH)

Montant : 0.00

Cof FUSH ef
Reversement
Collectivie

& EléCédE”ll TSuivant i § Ereaistrer et fermer | XK snnuler | 7 dide

Le montant global est & saisir.
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Assistant Service de Restauration et d'Hébergement x|
Dépenses Contribution des usagers aux charges de fonctionnement
Libellé I TauxI Basel Montantl
0.00; 0.00 0.00
Fanclion Total 0.00
[ Erécédentl Suivant 51 | Enregistier et fermer, | x Annuler | ? Lide |

Un tableau contient autant de lignes que de predoirespondants.

Par ligne :

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

Base : Total saisi pour le produit ou vide

Montant : résultat calculé (Base*taux) ou saisi

Pour ces lignes, il faut saisir un taux des chadgefonctionnement
qui est libre.

O Situation d’hébergements croisés

Les écrans suivants apparaissent :



140 Saisir le Service de Restauration et d’'Hébergement =

Assistant Service de Restauration et d'Hébergement x|
Dépenses ‘Wersement farfaitaire di au titre des hébergements extérieurs
Libelle Etruit Montant FCSH | Montant Resw. Coll. Terr.
00000004, 0.00 0.00 0.00
ontant net reversé : 0.00
Llemipeansion
=3 Erécédentl Supvant H5 | Enreaistrer et fermer, | x Annuler | ? Aide |

Cas dhébergements croisésans partage des charges de
fonctionnement

Assistant Service de Restauration et d'Hébergement x|
Dépenses Verzement forfaitaire dii au tite des hébergements exténeurs
Libelé | Brut[Mantant FCSH [Mantant Rev.Coll Ter. | Taus ChF[Déduction ChF|
(00000004 000 0.00 0.00¢ 0.00: 0.0
Montant net reverse 0.00
Demfpension
[ Erécédentl Suivant & | Enregistier et fermer | x Annuler | ? Lide |

Cas d’hébergements croiséavec partage des charges de
fonctionnement
Le taux de charges de fonctionnement doit étre. sais
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Assistant Service de Restauration et d'Hébergement |
Dépenses Repas achetés

Origine I Nnmhrel Tarif| fdontant
H 1] noo n.on

Total : 0.00
Repas achelés Ajouter Supprimer |
[ Erécédantl Suivant | Enregistrer ef fermer | x Ainnuler | “? Aide |
H
Assistant Service de Restauration et d'Hébergement x|
Dépenses Fiécapitulatif des prévisions de dépenses
Libellé | Wontart
Colt des mafties au pair 0.a0
Trousseaus 0.0
Catization au FCSH 0.0
Reversement & la collectivied territoniale 0.00
Werzement forfataire [hebergements exténeurs) 0.00
Repas achetés 0.00
Contribution des usagers aux charges de fonctionnement 0.a0
Tatal 0.0
Crédit i R - Dép ]: 0.00
Total général des dépenses : 0.00
Récapiiviatif
des prévisions
de dépenses
&= Erécédentl Suivant £0 | Enreqistrer et femer | x Annuler | ? Aide |

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

» Cliquer sur le boutoknregistrer et fermer
* Un message d'information important s’affiche :
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i Pensez & demander la liste d'aide 4 la zaisie des pigces de développement dés que la saizsie du SRH est
\,\) comrectement effectuge

» Cliquer sur le bouto®K
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i Précédent

» Cliquer sur ce bouton pour revenir en arrierelesir
informations affichées ou la saisie effectuée

Suivant i

» Cliquer sur ce bouton pour accéder a la prochetimge

Enreqistrer et fermer ‘

» Cliquer sur ce bouton pour Valider et quitter $iasant

? Aide
%6 e

X Annuler

» Cliquer sur ce bouton pour afficher et consultEdé
en ligne

» Cliquer sur ce bouton pour sortir de I'assistant.
* Un message s’affiche demandant

confirmation de cette opération :
x|

€ Guitter "Assistant Service de Restauration et dHébergement” sans achever
\_‘(’ l'opération en cours ¥
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3.3.  Imprimer les documents du Service de Restauration et
d’Hébergement

La seule possibilité pour accéder aux impressionSRH est :
» Depuis le men®Préparation Budgétaire cliquer sur I'optiorBudget
* Une succession de sous-menu s'affiche aprés séiedzi
I'option considérée.

> Cliquer sur 'option Service de restauration dtédiergement

| Répartition enktre services
Pigces de développement. ..
—» Service de restauration et dhébergement  *

Récapitulatif des emplois. ..

Resulbat Comsell disdministratian. . .

Resultat des Autorités de Contrile. ..

» Dans le dernier menu, cliquer sur I'optionpression....

| Saisie, ..
—» Impression. ..

e |’écran suivant s’affiche :

Impression/Apercu du Service de Restauraktion

Imprinner \/ 0K

* | iste des affectations [& effectusr manuellement}

Y . Annul
" ersement forfaitaire [Svec saisie.. ] x nner

" Caleul détaillé de [hébergement [Pigce B4.1.1) ? bide

i,

— Description

Apercu avant imprezzion de |a liste des affectations du Service de
restauration et d'Hebergement,
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Trois types de documents sont proposés permettare u
vérification des saisies effectuées :

¢ Liste des affectations (A effectuer manuellement)

¢ Versement forfaitaire (Avec saisie...)

¢ Calcul détaillé de I'nébergement (Piece B4.1.1)

B Liste des affectations

Cette liste ne peut pas étre éditée tant quigalsie du Service de
Restauration et d’Hébergementn’a pas été effectuée.
* Un message d’avertissement apparait :

zl
' Le Service de Restauration et d'Hébergement H'a
b pas eté saisi.

» Cette liste est affichée a I'écran et doit étrerimpe. Elle
retrace sous le titreiste des affectations du Service
Restauration et Hébergementla liste des recettes et des
dépenses relatives aux saisies du SRH avec leantent
correspondants.

» Elle permet la saisie des lignes budgétaires dertiys et de
recettes relatives au SRH, a effectueBadget — Saisie —
Pieces de développement.

* Le service spécial dédié a la restauration estridce SRH.

» Un certain nombre de comptes de recettes sonliseutn
saisie des Pieces de développement, en fonction des
Propriétés du S.R.H.sélectionnées

» Pour les dépenses, les comptes sont renseigrés iadicatif
car aucun compte n’est utilisé en dépenses dans la
Préparation budgétaire
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* Pour plus d'informations, consulter I'aide a lassaidu service
d’hébergement et de restauration deasametres -
Etablissement - onglet Autres - bouton Propriété déRH

Conseil en cas d'erreur :

En cas d’erreur ou d’'anomalie constatée danBikses de
développementsur le S.R.H., la démarche a suivre est la stévan
> Retourner efpaisie du S.R.H
* Un message signale que vous allez perdre le bérddita
saisie des lignes budgétaires.
» Répondre par 'affirmative.
» Toutes les lignes saisies pour le service de negttan sont
supprimées.
» Parcourir les écrans du S.R.H., pour effectuermadification si nécessaire.
> Lancer a nouvealgdition de la liste des affectations.
> Reprendre les saisies déigces de développement en Recettes et en dépenses
— pour les résultats du S.R.H.

B Le Versement forfaitaire

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

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

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

Le lancement de ce choix conduit & I'affichage’derén suivant :

#% Versement Forfaitaire - [0000001B]

Ateindre |

Nurnéro  [Mom Adiesss Code Postal| Ville Date de Canvention

Ce tableau vierge doit permettre d’enregistrer itdsrmations
concernant les versements forfaitaires.

Pour procéder a cette saisie :
> Par un clidroit dans le tableau, appeler le menu contextuel
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Ou
» Cliquer sur le menu Versement forfaitaire

e |’écran suivant s’affiche :

—»  Ajouter,., Ins
Modifier. .,
Supprimer  Suppr

Wisualiser, ..
Imprimer,.,  Cerl+P

Actualiser  FS

» Sélectionner I'optioMjouter
e |’écran suivant s’affiche :

Création d'un versement forfaitaire

e —

Adrezze I

CodePostal | wile |

 Conventior

Date |1Ea"02a"12 'I

o K I x Annulerl

P side |

Cette fenétre permet de saisir et de modifier féerinations
relatives a I'établissement a qui est destinéetteel précisant le
montant versé au titre de la participation aux gésr de

fonctionnement.

¢ La zoneNuméro permet de sélectionner un établissement
parmi ceux saisis précédemment dans I'assistaSRHL
¢ Les autres informationsPatronyme, Adresse Code posta)

Ville sont a renseigner.
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¢ La zoneDate de laConvention, doit étre sélectionnée dans le
calendrier disponible en cliquant sur la flechedcitd de la
zone.
Une fois 'ensemble des données saisies :
> Cliguer sur le bouto®K

* Les données inscrites sont validées.

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

B Calcul détaillé de I’hébergement qui correspond a la piéce B4.1.1

Le lancement de ce choix conduit a la visualisatienla piece
B4.1.1 et a son impression.

L'impression de cette piece peut étre demandéguiea
saisie du SRH est effectuée; elle sert alors dieéla saisie
du SRH, permettant ainsi d’éventuelles corrections.

» Cliguer sur I'icéne de I'imprimante pour lanceimpression

3.4. Hébergements croisés : I’établissement qui nourrit

-
v|:m.
==

% Etablissement qui fournit des repas & un ou a
“ﬁ el N H A H
| — plusieurs autre(s) établissement(s)

3.4.1. Définir les Parameétres de I'établissement

> Sélectionner, dans le meRarameétres I'option Etablissement,’onglet
Autres.
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Ne pas oublier de vérifier et/ou renseigner lesstpyemiers
onglets.

> ldentifier la présence du S.R.H. en sélectionf@hbutonOui

Service de Restauration et d'Hébergement

f* Qu

Proprigtés du SRH... |

 Nan

» Cliquer sur Propriétés du S.R.H
» Renseigner les paramétres du service d’hébergement

Dans les partieslébergements croiségtRepas confectionnés :

» Sélectionner comme indiqué dans les écrans sgivant

Heébergements croisés
[v Réception déléves d'autres établizsements

[ Ervai d'&léves vers d'autres &tablizsements

-

[v Partage des charges de fonctionnement

Repas confectionnés
[~ Achat de repas I

v Wente de repaz [v Partage des charges de fonchionnement

3.4.2. Saisirle S.R.H.

> Cliquer sut E pour saisir les informations concernant le S.R.H.
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Assistant Service de Restauration et d'Hébergement x|

Saisie du Service de Restauration et dHEbergement.

Cet assistant va vous guider pour renseigner le Service de Restauration et d'Hébergement de votie
Etablizsement.

Une fais |z Service de Restauration et d'Hébergement renseigné, vous n'aurez pluz accés & la
madification de certaine paramétres établizeement.

Cliquez sur Annuler pour sortir ou sur Suivant pour commencer la saisie.

Ly O Précedent]| [(Sumant B Enregister ot fermer | xAnnuIErl P Aide

B Recettes

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

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

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

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

- A saisir en pieces de développement au 7062

Dans le tableau des éléves non constatés dandib&Ement et
hébergés dans celui-ci, saisir le n° UAI de I'ésg@ment qui recoit
les repas.
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> Ne RIEN saisir dans I'écraRepas vendus
» Ne RIEN saisir dans I'écradRepas fournis.
Le dernier écran s’affiche :

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

¢ Produits scolaires — Forfait.

¢ Produits scolaires — Rev. Forfaitaires.

¢ Hébergements commensaux.

B Dépenses

Dans I'Hébergement qui nourrit, seuls sont accéssibs tableaux
liés aux HEbergements croisés.

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

Le tableawRécapitulatif des prévisions de dépensest affiché.

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

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

=
e

3.5.1. Définir les Parametres de I'établissement

> Sélectionner, dans le meRarametres I'option Etablissement,’'onglet
Autres....

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

> ldentifier la présence du S.R.H. en sélectionf@hbutonOui.

Semvice de Restauration et d'Hébergement
& Ouj

Propriétés du SRH.... |
" MNon

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

Hébergements croisés
[ Béception d'éléves d'autres établiszements
Iv Erwvoi d'éléves vers d'autres établizsements

[~ Etwvoi de l'ensemble des éléves

¥ Partage des charges de fonctionnement
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» Renseigner comme ci-dessous la p&gpas confectionnés

Repas confectionnés
v Achat de repasz [v Partage des charges de fonctionnement

[~ Wente de repas I

3.5.2. Saisirle S.R.H.

» Cliquer sut & pour saisir les informations concernant le S.R.H.

Assistant Service de Restauration et d'Hébergement x|

Saisie du Service de Restauration et d'Hebergement.

Cet assistant va vous guider pour renseigner le Service de Restauration et dHebergement de votre
établiszement

Une fais le Service de Restauration et dHébergement renseigné, vous n'aurez plus accés & la
modification de certaing paramétres établissement.

Cliquez sur Annuler pour sortit ou sur Suivant pour commencer la saisie.

[}3 0 Precédent| | Suivant Bl Enregistrer et fermer | XK annuler | ? Aide

B Recettes

Remplir les tableaux pour I'établissement qui fales repas.
> Saisir les informations de I'écréfiéves constatés dans I'établissemeet
hébergés a I'extérieur méme si ce sont les repas qui sont livrés efemaléves
qui se déplacent.
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Assistant Service de Restauration et d'Hébergement LI
M El&ves constatés dang I'établizzement et hébergés & l'extérieur

Libellé I Etablissementl Mombre T arif Mantant

DP Forfait pour 004 00000004 ¢ 1] 0.00 0.oo

T

UAI de I'établissement qui
fournit les repe

Total: 0.00

Demi-penston
Forfart

=] Erécédentl Suivant 55 | Enregistrer et fermer | x Annuler | ? Aide |

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

B Dépenses

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

Le tableauversement forfaitaire d0 au titre des hébergements
extérieurs est a remplir.
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Assistant Service de Restauration et d'Hébergement x|
Dépenses Yersement forfaitaire di au titre des hébergements extérieurs
Linellz Brut|Montant FC5H [Morkant Rev. Call Te. | Taws ChF[Déduction Ch F |
00000002 0.00 0.00 0.00: 0.00 0.00

!

Indiquer le % de la part des

charges de fonctionnememistant
acquisea I'établissement sur les X
% des charges de fonctionnement®
Deni pension La sommeest a saisir en pieces de
développeme

& Precedent| suven® | Zoedtectfeme |36 aonier | P e |

Le tablealRepas achetégst a remplir.

» Inscrire dans ce table&in seulrepas dans la colonidombre qui correspond a
la somme (Colonn&arif ) des recettes des commensaux, la part des Cladgges
fonctionnement sur les Commensaux restant darablissement

Assistant Service de Restauration et d'Hébergement x|
Dépenses Repas achetés
Origine Nnmhrel TarifI tdontant
0 0.oo 0.00

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

La somme est a saisir en piéces de
développement.

Tatal : 0.00

Repasa‘af?efes Ajouter | Supprimer |

= E,écédentl Suivant 551 | Enregistrer et fermer | x Annulerl ? Aide |

» Saisir les informations du tableau Contributios deagers aux charges de
fonctionnement
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Assistant Service de Restauration et d'Hébergement x|
Dépenses Contribution des uzagers aux charges de fanclionnement
Libellé I Tauxl Base Montant
: 0.00: 0.00 0.00
Fanction Total: 0.00
& Erécédentl Suivant 5 | Enreaistrer et fermer | x Annuler | ? Aide |

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

colonneMontant un boutorﬂ

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

Dans un premier temps laisser tel quel.

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

¢ Une ligneA déduire repas achetés ChMavec a droite de la

colonneMontant un boutorﬂ

» Cliquer sur Ieboutonﬂ a droite de la colonniglontant
+ Une fenétre s’ouvr8&aisie d’'un tableau annexe du service :
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Saisie d'un tableau annexe du Service

Commensaus : Montant & déduire au titre des repas achetés i
Origine Recettes Taux & déduire [ éduction |
Repas 0.00: oo 0.0o0
Tatal : 0.00
Montant Total des recettes 1415.00
Contribution des uzagers aux charges de fonctionnement 15.00
o OK | X Annuler | P Aide |

> Saisir leRecettesde la base de calcul pour les commensaux Eals a
déduire, c’est-a-dire lgart a reverser a I'établissement qui nourrit

> Cliguer sur le bouto®K
» Vous revenez a I'écran précédent.

> Passer ensuite a I'écran Récapitulatif des pinssiles dépenses

Le tableawRécapitulatif des prévisions de dépensest affiché.

Sur cet écran récapitulatif dBgpensegpeut apparaitre une somme
résiduelle sur la lign€rédit nourriture (Recettes — Dépenses:

> Cliquer sur le boutoRrécédent
* Vous revenez sur I'écran du tablg@aontribution des
usagers aux charges de fonctionnements.
> Sur la ligneA déduire, cliquer sur leMontant pour ajuster les décimales
> Accéder au dernier écran et vérifier que le mardarCrédit nourriture est a
0,00
» Cliquer sur Enregistrer et Fermer
» Le calcul s'effectue et le message rappelant didition de la

liste des affectations doit étre faite apparait.
» Cliquer sur le bouto®ui
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Lors du lancement de I'enregistrement du S.R.Hesi
message apparait :

Confirmation

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

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

La prise en compte de I®éforme du Cadre budgétaire et
Comptable (RCBC) s’appuie sur une nouvelle réglementatios de
EPLE et un changement de structure budgétaire.

Cette nouvelle structure du budget utilise desre@fges suivantes :
services, domaines, activités et comptes.

Suite a une importation du budget de I'exerciceaunrs, le traitement
de Reépartition entre services va permettre de décider de la
répartition du budget de I'exercice en cours aweaiv de chaque
service du nouveau budget et ceci afin de pouvoir :
» Présenter au Conseil dadministration un budget
comparatif entre N et N+1
o Effectuer le transfert d’'un budget provisoire

Cette section présente dans le détail comment :
4.1. Accéder a la Répartition entre services
4.2. Saisir les données de la Répartition entre saces

4.1. Accéder a la Répartition entre services

B  Parle menu:

> Depuis le men®Préparation Budgétaire cliquer sur I'optiorBudget
» Une succession de sous-menu s’affiche apres s#iedmi
I'option considérée :
—» Saisie r
Wisualisation, ..

Commande Publique (EPCP) ...

> Cliquer sur I'optionSaisie
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—D} Reépartition entre services
Pigres de développement. .,
Setvice de restauration et dhébergement  »

Récapitulatif des emplois. ..

Resulbat Comseil disdministration, ..

Reésulbat des Autorités de Cantrdle. .

> Cliquer sur I'option Répartition entre services

Une fenétreRépartition entre servicess'affiche. Elle est composée de trois parties
» Section de fonctionnement
Deux sous-zones, I'une pour les dépenses, I'aatne Ips recettes,
affichent des montants non modifiables :
Montant déja réparti, Reste a répartir, Montaritaha répartir.

e Section d’opérations en capital

Deux sous-zones, I'une pour les dépenses, I'aatne Ips recettes,
affichent, chacune, le montant des opérations pitatae I'exercice
en cours, non modifiable.

e La 3¢ partie de cette fenétrgpermet de visualiser les répartitions
entre services

@néparoni eI S

~Section de

00 Mantart déj
1857 12661

0.0
1 860 626.61

Montant il 4 répartic 1857 12661 Moniant nitial & répartic 1860 626.61

~Seclion dopérafions en capial

Mantark 800000

Dépe:
[Munxann 1200000

Selectionner | Tout =

el e
oPC Opéral pital Recette 800000

Au premier acces, la fenétre affiche des montaniguement
pour la section d'opérations en capital. Les mastaéja
répartis sont nuls, les montants du reste a répsotit égaux
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aux montants initiaux de la section de fonctionnama
répartir.

Il n'est pas possible de quitter cette fonctiort@alsi la
répartition n’est pas compléte, aussi bien en degemu’en
recettes.

La répartition entre services peut ne pas étrectefée avant
'édition pour le Conseil d'administration. Elle wda
obligatoirement I'étre au transfert du budget psoire.

4.2. Saisir les données de la Répartition entre services

Depuis cette fenétre, il est possible de saigiépartition entre
services.

> Clic droit sur la 3¢ partie de la fenétre.

. Un menu contextuel s'affiche.
Ajouker. .. Ins
Modifier...

Supprirner Suppr

YWisualiser, .,

Imprimer...  CErl+P

Actualiser F5

Ou
» Par le menu Répartition entre services

B Création d’une répartition entre services

> Cliguer sur I'optionAjouter
* L’écran deSaisie d'une répartition s’affiche :
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Ajout d'un service dans le budget en cour x|

Service AL0 - Adminis

{* Dépenzes ™ Recettes

Montant I 0.00

wr DK I X Annulerl ? Aide

» Choisir le service a ajouter parmi les servicetadsction de fonctionnement
(services généraux et spéciaux).

> Définir si la répartition concerne les dépensetesuecettes
» Saisir le montant a affecter a ce service

» Cliquer sur le bouto®K

B Modification d’une répartition entre services

» Cliguer sur I'optionModifier du menypour modifier le montant affecté au
service, sauf pour le service d’'opérations en aapit

B Suppression d’une répartition entre services

» Cliquer sur I'optionSupprimer du menupour supprimer une ligne de répatrtition,
sauf pour le service d'opérations en capital.
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5. Saisir les Piéces de développement, le
Récapitulatif des emplois, la Commande
publique

Un résumé des principales étapes de la prépamdtiorbudget est

fourni dans la présentation générale de ce manuel.

Cette section présente dans le détail en fonction des

caractéristiques de I'établissemermomment :

5.1. Accéder aux Piéces de développement

5.2. Lire I'écran des Pieces de développement

5.3. Saisir les données des Pieces de développement

5.4. Comprendre les informations affichées

5.5. Imprimer les Piéces de développement

5.6. Saisir le Récapitulatif des emplois

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

Conseils :

Un travail préparatoire s'impose avant toute sad#s données

dans lesrieces de développement :

- Vérification des informations (sommes) mouvemest@ar la
saisie du S.R.H.

- Vérification des décimales.

- La part affectée au Crédit nourriture doit cependre a celle
attendue.

- La saisie doit commencer par le service spédadié au
Service de restauration et d’hébergement : saessesdmmes
issues de la saisie du SRH. .

- La saisie doit toujours commencée par les Regett

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

- Vérifier en cours de saisie, I'évolution desded (£ et 2™
sections).
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5.1.  Accéder aux Pieces de développement

B  Parle menu:

» Depuis le men®réparation Budgétaire cliquer sur I'optiorBudget
* Une succession de sous-menu s’affiche aprés siieizi
I'option considérée :

—» Saisie F
Wisualisation. ..
Commande Publique (EPCP) ...

» Cliquer sur I'optionSaisie

| REépartition entre services
Pigres de développement. .,
Setvice de restauration et dhébergement  »

Récapitulatif des emplois. ..

Resulbat Comseil disdministration, ..
Reésulbat des Autorités de Cantrdle. .

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

» Cliquer sur I'icbne @ de la Barre de commandes
* L’écran suivant s’affiche :

Confirmation

&

Avez-yous renseigné correctement les paramétres établissement (modification ultérieure impossible) ?

MNon |

» Cliquer sur le bouto®ui
» L’écran de saisie ddzieces de développemestaffiche.

5.2. Lire I’écran des Piéces de développement

L'écran qui permet la saisie dBgces de développememropose
la barre de commandes suivante :

aa®m BH S &

Pieces de développement
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L'écran deSaisie des pieces de développemesst divisé en trois
parties :

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

Tousz les services zaisiz

El--@ Services zaisiz
- Dépenses
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2. A droite, une zone de restitution des informatiengonction de la sélection
opérée a gauche :

Lignes budgétaires
Service | Libellé | Ouwertures de crédits | Prévisions de recettes

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

=
Dépenzes Recettes Solde

Section de fonctionnement : 0.00 0.00 0.00
Sechon Opérations en capital : 0.00 0.00 0.00

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

5.3.  Suisir les données des Piéces de développement

Depuis la zone de gauche il est possible d’accadéscran de
saisie des données pour un Service.

5.3.1. Les Services

> Clic droit sur I'une des entités spécifiées : Services sddpenses, Recettes.
* Un menu contextuel s’affiche.

Ajouter un service. ..
radifier un service, ..
SUREHIMEr: W service

Ou
> Par le menu Piéces de développement
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Ajouter un service. ..
radifier un service, ..
SURETIMEr: U service

Ajouter une ligne. ..
Madifier une ligne. ..
Supprimet une ligne

Imprimet. .. Ckrl+P

Actualiser FS

» Cliquersur I'optionAjouter un-Service
» L’écran deSaisie d'un Services'affiche :

x
Service : I j

Type du service
{* Becettes

Montant & zaisir
| 0.0

" Dépenses

' OK X Annuler | P Aide

> Saisir le Service

» Sélectionner I@ype du servicesi nécessaire : tout service fonctionne en
dépenses et en recettes

» Renseigner le Montant a saisir
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Pour saisir I&Service plusieurs possibilités sont offertes.
> Cliquer sur la fleche a droiﬂ de la zone de saisie

ALD - Admirugtration et logistique
AP - Activitg pédagogique

OPC - Opérations en capital

SBM - Bourzes nationales

SRH - Restauration et hébergement
WE - Wie de [éléve

Ou
> Taper le premier ou les premiers caracteres dicser

A s L[ - Administration et logistique

—> |'l'|. ' .I':'I.E:t.'-.-'.té |é| 00 i LIE
AP F i dagogigu

Cette seconde méthode est la plus rapide.

» Sélectionner I&ype du serviceen cliquant sur le bouton radRecettesou
Dépenses

x

Service : |.~’-'-.LEI - Bdministration et logiztique j

Type du service

Montant & zaisir

0.00

" Dépenses

' OK X Annuler | P Aide

A la premiere saisie pour un service, le type Resadst sélectionné

par défaut, ce choix étant modifiable.

Les services sont classés par type de servicepptisode

> A l'aide de I'ascenseur, vous déplacer dans disteepour choisir un service
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A la saisie suivante pour ce service, le type ¢aipas encore été
saisi est sélectionné, non modifiable.

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

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

éveloppement

Lignes budgétaires du service ALD - Administration et logistique - Aecettes
-

Muontant total ontant restant & saisit
15 000.00 15 000.00

Domaine | Libells | Activite | Libelié |_Compte | Libellé | Montant |

La lecture de cet écran est capitale pour suiveolution des
données saisies.
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5.3.2. Les lignes budgétaires

B Créer une ligne budgétaire de recette

Une fois le service renseigné, il s’inscrit dangé#atie gauche de
I'écran.

Touz les zervices zaiziz

El--@ Services zaisiz
o Dépenses

- G T

Pour chaque service, il faut procéder a la répamtiie la somme
enLignes budgétaires

Pour inscrire une ligne budgétaire de recette suservice, ce
service doit étre sélectionné avec le type Receldes la partie
gauche de I'écran, sur fond bleu.

» Depuis le menu Piéces de développement

Ajoutef’ un service. ..
Modifier un service. ..
SUpprimer un service

Ajouter une ligne. ..
Madifier une ligne. ..
Supprimer une ligne

Imprimet. .. Ckrl+P

Ackualiser FS

> Dans la partie droite de la fenétre, cliquer surdutordroit de la souris
* Le menu contextuel suivant apparait
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Ajouker une recette. ..
Modifier une recette, .,
Effacer une recethe, .,

Ou

» Cliquer sur la ligné\jouter une recette ...
» Lafenétre suivante se positionne a I'écran :

x
Domaine || j
Activits I j
Compte I j
gzt | 15 000.00
Montant pour 'annee en cours 0.00

.&ppliquerl wr K | XK Annuler | P Aide

Une ligne budgétaire de recette est composée éieepts
suivants : un service, éventuellement un domaine,
éventuellement une activité, un compte et un mantan

» Si la ligne concerne un domaine, saisiDgmaineou le sélectionner dans la
liste qui apparait apres avoir cliqué sur la fleahdroite de I'écran
Si le domaine n’existe pas, il peut étre créé dleréa saisie d’'une
ligne budgétaire.
Pour cela :
»Taper les premiers caractéres du code, apparastl@oran suivant :
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Saisie d'une ligne budgétaire { x|
Dromaine I j

Arhvitg -

zl

C

| gy ==t

\‘i) Le domaine n'existe pas, voulez vous |e créer ¢

=

Mon | annuler | —

=

.ﬁ.ppliquerl Qf ] | x .ﬁ.nnulerl ? Ajde |

En appuyant sur la touclig’] (Entrée), I'écran de création du domaine apparait
x|
Code IT

Libellé |

o OF X .-’-‘-.nnulerl 7 tide |

Saisir leLibellé

i
LCode ITEHT

Libellé ISectiDn tetiaire]

W 0K I x.&nnulerl P Aide

Cliquer sur le bouto®K
* Le curseur se repositionne sur la zémivité
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» Si la ligne concerne une activité, saisir éutivité ou la sélectionner dans la
liste qui apparait apres avoir cliqué sur la fleahdroite de I'écran

Si l'activité n’existe pas, elle peut étre crééms lde la saisie d'une
ligne budgétaire. Pour cela:
» Taper les premiers caractéres du code, le preraiactére étant obligatoirement
0 ou 1 ou 2. Apparait alors I'écran suivant :

Saisie d'une ligne budgétair

Diomaine ITEHT - Sechon terhaire

Achivitg
x
Co
i L'activité n'existe pas, voulez vous la créer 7
b \J)

[on | annuler | —

.ﬁ.ppliquerl Q/ [ | x .-’-'-.nnulerl ? Aide |

> En appuyant sur la toucke ) (Entrée), I'écran de créeation de I'activité apparait
x|

Caompte rendu financier

& Etabliszement

™ Etat

 Collectivités teritoriales

Code IDBTSMLII:l

Libellé |

o W X Annuler | 7 Aide
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L'origine (0, 1 ou 2) et le code sont pré rensesgeé fonction de la
saisie.

Si les 4 premiers caractéres du code correspoadam activité
prédéfinie, la nouvelle activité est considérée menétant une

subdivision.

> Saisir leLibellé

Création d'une activité x|

Compte rendu financier

¥ Etabliszement
= Etat

= Collectivités teritoniales

Code [OBTSMUC

Libellé ILibeIIe de l'activité

q" QK. I x .-’-‘mnulerl ? Aide |

> Cliguer sur le bouto®K
* Le curseur se repositionne sur la z@wnpte

> Saisir unCompte ou le sélectionner dans la liste qui apparaitsagveir
cliqué sur la fleche a droite de I'écran

Les choix des associations autorisées des domawess les
activités et les comptes sont contrélés pour respela
nomenclature définie au niveau national.

> Inscrire lemontant ou accepter celui proposé par défaut
» Par défaut est affiché le montant total inscris Ide la saisie
du service. Pour ldsgnes budgétairessuivantes est proposé
le montant restant a saisir.

Le montant pour l'année en cours est rappelé, siece
imputation avait été créée dans ce budget.
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Saisie d'une ligne budgétaire {recettes)

Domaine |TEHT - Section tertiaire

Activitg |DBTSMLIE - Libelle de l'activité

TTINPIES

Compte I?EIS -Wente de produits résiduels

Mantant 15000.00

Montant pour 'annee en cours 0.00

A.&pplique;l o OK | x .ﬁ.nnulerl P Aide |

Un fois la saisie réalisée pour la premiére ligndd#taire :

> Cliquer sur le boutoAppliquer
* Un nouvel écran de saisie est affiché pour la ligmdgétaire
suivante.

Aprés avoir renseigné toutes les lignes budgétdeascettes pour un
service :
> Cliquer sur le bouto®K

Cette opération finalise la saisie complete desekgde recettes
pour le service : IdMontant restant a saisir pour le service doit
étre égal a 0,00 Pour une ligne budgétaire detesdeinnée, la
zone de I'écran qui affiche IdMontant total et le Montant
restant a saisir,affiche aussi l&sous total pour le domainesi la
ligne est saisie avec un domaineStaus total pour I'activité si la
ligne est saisie avec une activité.

Il est possible de reporter a plus tard la saige tignes
budgétaires d’'un service dont le montant total éasgtisi. Le
service renseigné devra étre complété avant l@digour le
Conseil d’'administration.
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Les commentaires développés pour la création d'ligee
budgétaire, sont transposables a la modificatiba,l@ suppression
d’une ligne budgétaire

m  Créer une ligne budgétaire de dépense

Aprés avoir renseigné un service, la saisie dew$idoudgétaires
de dépenses se déroule comme ceci :

Tous les zervices saizis

EI--@ Services aisiz
Eliﬁ Cépenses

Eliﬁ Recettes

Pour chaque service, il faut procéder a la répamtiie la somme
enLignes budgétaires de dépenses

Pour inscrire une ligne budgétaire de dépense swewice, ce
service doit étre sélectionné avec le type Dépedass la partie
gauche de I'écran, sur fond bleu.

> Depuis le menu Piéces de développement

Ajoutef’ un service. ..
Modifier un service. ..
SUpprimer un service

Ajouter une ligne. ..
Madifier une ligne. ..
Supprimer une ligne

Imprimet. .. Ckrl+P

Ackualiser FS
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» Dans la partie droite de la fenétre, cliquer susdutordroit de la souris
» Le menu contextuel suivant apparait

Ajouter une dépense. ..
Madifier une dépense. ..
SUPRFIMEr Une depense. . .

Ou

» Cliquer sur la ligné\jouter une ligne ....

Saisie d'une ligne budgétaire (dépenses ﬂ
D amaine || j
Activite I j
Montant | 15 000,00
kontant pour année en cours Q.00

Appliquerl J ] | x Annuler | ‘? Aide

Une ligne budgétaire de dépense est composéeainsréb
suivants : un service, un domaine, une activitéhahontant.

» Saisir unDomaineou le sélectionner dans la liste qui apparaitsapwir cliqué
sur la fleche a droite de I'écran
Si le domaine n’existe pas, il peut étre créé dleréa saisie d’'une
ligne budgétaire de dépense, a I'identique d’ugeelibudgétaire de
recette.

» Saisir unéActivité ou la sélectionner dans la liste qui apparaitsapwdir cliqué
sur la fleche a droite de I'écran
Si l'activité n’existe pas, elle peut étre crééms lde la saisie d'une
ligne budgétaire de dépense, a I'identique d’ugreelibudgétaire de
recette.
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Les choix des associations autorisées des domaines lasec
activités sont contrdlés pour respecter la noméueadéfinie
au niveau national.

> Inscrire lemontant ou accepter celui proposé par défaut
» Par défaut est affiché le montant total inscris Ide la saisie
du service. Pour lddgnes budgétairessuivantes est proposé
le montant restant a saisir.

Le montant pour l'année en cours est rappelé, siece
imputation avait été créée dans ce budget.

Saisie d'une ligne budgétaire (dépenses |
Damaine ITEHT - Section tertiaire j
CEUTER TR TSHUC - Libelle de lactivit |
Bt | 15 000.00
Mantant pour 'année en cours .o

A.&pplique;l o OF | x Antuler | ? Aide |

Un fois la saisie réalisée pour la premiere ligndd#taire :

> Cliguer sur le boutoAppliquer
* Un nouvel écran de saisie est affiché pour la lipmggétaire
suivante.
Apres avoir renseigné les lignes budgétaires derdsgs pour un
service :

» Cliquer sur le bouto@®K
Cette opération finalise la saisie complete desekigde dépenses

du service : leMontant restant a saisir pour le service doit étre
égal a4 0,00.
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Pour une ligne budgétaire de dépense donnée, éadmhécran qui
affiche leMontant total et leMontant restant a saisir, affiche aussi
le Sous total pour le domaineet leSous total pour I'activité.

Il est possible de reporter a plus tard la sai®e tignes
budgétaires d’un service dont le montant a été. daisservice
renseigné devra étre complété avant I'édition geuConseil
d’administration.

Modifier une Ligne budgétaire

Les acces se font par le menu, ou en cliquant ldgpesrtie droite du
tableau en ayant au préalable sélectionné la Bgnéaquelle
intervenir.

* Pour une ligne de recette,
Sont modifiables :

¢ |le Domaine

¢+ lactivité

¢ lecompte

¢+ le Montant

» Pour une ligne de dépense,
Sont modifiables :

¢ |le Domaine

¢+ ['activité

¢+ le Montant

> Cliquer sur le bouto®@K, pour valider la modification réalisée

Supprimer une Ligne budgétaire

» Sélectionner la ligne budgétaire a supprimer
> Cliquer sur une des fonctionnalités disponiblesrme type d'action : menu,
menu contextuel, raccourci (touc8&IPPR).

» |’écran suivant s’affiche :
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x

"'_., Etes wous sir d'effacer cette ligne de recette 7

Mo | Annuler |

» Cliquer sur le boutofui
» La suppression est effective.
Veiller a vérifier le cumul réactualisé du servipmir le § ci-

apres.)
Rappel : En fonction du contexte :
2y Appliquer » Cliquer sur ce bouton pour valider la saisie et
enchainer vers une nouvelle saisie.
o 0K > Cliquer sur ce bouton pour valider et quitter
définitivement la saisie.
3 Annuler » Cliguer sur ce bouton pour sortir sans validesd@ie.
2 side > Cliquer sur ce bouton pour afficher et consulede en
- ligne.

5.4. Comprendre les informations affichées

5.4.1. Vérification de la saisie
Le travail de saisie des données doit étre véeifidemps réel, par
un changement de [l'affichage, en observant lesrnmitions
présentes a I'écran.

» Sélectionner un des choix de la partie gauch&deah :
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e Services Saisis

Pour avoir une vue d’ensemble du budget dans Grgssion de sa
construction.

4. 5aisie des pitces de développement

Tous les services saisis

Infaimations sur les services saisis

E‘“@ Service I Libelle I Ouvertures de crédits | Prévisions de recettes
&3 Dépenses B ALD Administration et logistique 195 300,00 15 000.00
; % o & ar betivicé pédsgogiaue 8000000 13000000
&3 SEN (G SEM Bourses nationales 20000.00 25000.00
B SFH FEEgalal Restauration et hébergement H0000.00 60 000.00
£l Fecettes
ER ALD
B AP
ER SBH
LGB SRH

» Services, Dépenses ou Recettes, ou Code du Service
L'information affichée a droite, est alors celle dervice

sélectionné.

En dépenses :

Saisie des piéces de développement

Tous les zervices saiziz | Lignes budgétaires du service ALD - Administration et logistique - Dépenszes
EI--@ Services saizis N
B Dépenses Mantant total Montant restant & saisi
R 135 300.00
& AP
B SEN Domaine | Libellé | sctivite | Libete Montant |
g SRH FHENTREP  Entretien et réparati..  OCENT Contrats d'entretien 21 800.00
=8 Recsttes FHENTREP  Entretien et éparati..  OMAINT Maintenance inteme 1550000
@ EMTREF Entretien et réparati...  2CTO Controle technique ... 20 000.00
@ EMTREFP Entretien et réparati...  ZTRAVALL Femplacement fen... 28 000.00
R TERT Section tertiaire OBTSMUC Libelle de l'activité 15000.00
1A Viabilization OEAU Fourmiture d'eau 15000.00
@\-"IAB Yiahbilisation OELEC Electricite 30 000.00
Jins gT: Yiahbilisation 0GAZ Fourniture de gaz 50 000.00

En recettes :

¥ saisie des pieces de développement

Tous les services saisis | Lignes budgétaires du service ALO - Administration et logistique - Recettes

E--@ Services saisis

S Dépenses HMonkant total Montant restant & saisit

: {25 AL0 156 000.00 126 000.00
Domaine__| Libellé [ Activig [ Libelz [ Compte [ Libellz Montant |
@ TERT Section tertiaire OBTSMUC Libelle de ['activité 703 Wente de produits r... 140 000.00

-
R AP
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Cette lecture doit s'Taccompagner du suivi :
- enhautdu tableau de I'évolution des sommes pour le servic

-
Montant total Mantant restant & saizic
195 300.00 .00
- enbasde I'écran de I'évolution des cumuls et du solde.
Diéperses Recetes Seolde
Sechon de fonchonnement 271 426,00 156 500.00 114 326.00
Secton O pérations en capital ; 0.00 0.0 0.00

B Visualisation

La saisie des données est souvent fastidieuseuetéfre source
d’erreur. Aussi faut-il prendre en compte les infations
affichées par le logiciel.

Les saisies réalisées peuvent étre imprimées.

» Cliguer sur le menu Préparation Budgétaire

Références L
Budget k
Assistant de migration 3
Documents L4

Sélectionner un établissement. ..

Quitter

» Cliquer sur I'optiorBudget
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Références ¥

Budget » Saisie 3
Wisualisation. ..

Assistant de migration Commande Publique (EPCP) ...

Documents 4
Sélectionner un établissement. ..

Quitter
> Cliquer sur I'optionVisualisation
Sans code de gestiobe document apparait a I'écran.

Le budget saisi apparait présenté sous forme dhladu qui affiche
les lignes de dépenses et les lignes de recettes.

L'entéte du tableau permet d’effectuer une recherapidement par
un critére de sélection, et de restreindre I'afiiph des données.

#¥. visualisation du budget

—
Selectonne: -
Affichage Ipar zervice j

* Pour afficher les données,

> Cquujer dans la zongélectionner a droite, sur le bouton symbolisé par une

fleche ™.
La liste déroulante suivante s’affiche.

|T-:uut

echon avancee

> SélectionneiTout pour afficher toutes les lignes budgétaires.
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> SélectionneBélection avancé@our combiner plusieurs critéres afin
d’obtenir une information précise.
Elle ouvre une fenétrélection avancégui permet de saisir les
éléments nécessaires a la confection des criterséldction. Ces
critéres ou éléments a prendre en compte sont :

4 La condition de sélection :

a choisir dans une liste spécifique au type de éesou de
documents,

¢ L’opérateur de sélection :

a choisir parmi une liste dont la disponibilité iS¢ a la condition
de sélection choisie précédemment,

¢ La valeur de sélection :

a sélectionner parmi une proposition effectuéesait® des deux
critéres précédents.

Les critéres disponibles pour une sélection avaanééisualisation
du budget sont :

- Service

- Domaine

- Activité

- Compte

> Afficher et consulter la fenétre daiL__ 2. 198

» Cliquer dans la zonaffichage, a droite, sur le bouton symbolisé par une fleche

-

La liste déroulante suivante s’affiche.

I par gervice

par gervice et domaine
par service, domaine, activité et compte [recette uniguement)

L'affichage s’applique I'ensemble des lignes budgés de dépenses
et de recettes des services sélectionnés.

B Imprimer la liste du budget
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Le budget visualisé peut étre édité de différemntanieres :

» En cliquant sur I'icbne d'impressic %

Ou

» En appuyant sur la combinaison de touClw+P .
Ou

» En sélectionnant le mentisualisation du budgetet I'option Imprimer...

Ou

» Par un clic sur le boutadroit_de la souris, dans le tableau, pour faire apparaitr
le menu contextuel

Irmprimer... Ckrl+P

Extraire Ckrl+AlE+E

Actualiser  FS

» Cliquer avec le boutogauchesur le choixmprimer...
e L’apercu de I'impression du budget est alors prépos

B Extraire le budget

Le budget visualisé peut étre extrait de différem@nieres :

> En cliquant sur I'icbne d’extractio H

Ou

» En appuyant sur la combinaison de touCl+Alt+E .

Ou

> En sélectionnant le meiisualisation du budgetet I'option Extraire...

Ou

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

Imprimer... Ckrl+P

Extraire Chrl+AlE+E

Actualiser  FS

» Cliguer avec le boutogauchesur le choixExtraire...
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e L’extraction du budget est alors proposée.

Dans la fenétr&xtraction du budgetindiquer :
- Le format du fichier extrait, soit au format DB$git au format XML
- L'emplacement ou enregistrer le fichier, et lahder un nom

f:'..' Extraction du budget il

—Format de ['extraction
{+ DBF = =ML

—Emplacement et hom du fichier extrait

Extraie | x Annuler | ? Aide

> Cliquer sur le boutoixtraire

5.4.2. Problémes pouvant étre rencontrés

Q Service non saisi

Le message suivant apparait dés lors qu'aucune hgilgétaire
n'a été saisie.

x

' Aucune ligne pour le service VE de kype Dépenses,
. La somme totale & saisir est 15000,

Wous devrez corriger avant 'édition pour le Conseil d'Administration (CA),

» Cliquer sur le bouto®K
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La saisie des pieces de développement peut contiblle
devra étre compléte pour permettre I'édition peuConseil
d’administration.

U Service non équilibré

Le message suivant apparait dés lors que la sdéselignes
budgétaires d’un type donné (recettes ou dépersef)compléte
par rapport a la somme ouverte initialement avicerv

x

Le montant du service ALO de type Recettes est différent du total des lignes budgétaires saisies,
{ Montant du service : 15000 ; Total des lignes : 140000 ),

'

Yous devrez corriger avant I'edition pour le Conseil d'Administration (CA).

» Cliguer sur le bouto@®K

Il ne s’agit pas a ce niveau d’'une comparaisoine Recettes
et Dépenses, mais dé&partition a I'intérieurd’un méme
service.

La saisie des pieces de développement peut contiblle
devra étre complétée pour permettre I'édition peuonseil
d’administration.

U Modification de I'équilibre dans un service

En cas derreur de saisie ou de modification sue Ligne
budgétaire provoquant un changement dans la valeur globale du
service, le message suivant apparait :
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x

Le montant du service AP de tvpe Dépenses est différent du total des lignes budgétaires saisies,
{ Montant du service : 80000 ; Total des lignes : 83000 ).

Wous devrez corriger avant |'&dition pour le Conseil d'Administration (CA).

» Cliquer sur le bouto®K

La saisie des pieces de développement peut contiglle
devra étre complétée pour permettre I'édition peuonseil
d’administration.

U Déséquilibre des services

Le message suivant apparait en quittant la saeseRieces de
développement si les dépenses d’'un service nepssntgales aux
recettes de ce méme service.

'_':'_.- Déséquilibre des services ﬂ

FOUR INFORMATIOMN

Service |Dépenses |Hecettes |Différence |ﬂ
|_|ALD 19530000 200 000.00 -4.700.00
M AP 80000.00 130 000.00 -50 000.00
B 20 000.00 25 000.00 -5.000.00
=

x Annuler | ? Aide |

Cette information n’est pas bloquante.
» Cliquer sur le bouto@®K

U Suppression d’un service
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En cas de suppression d’'un service, le messaganguspparait :

x

'E ATTENTION : ¥OUS ETES SUR. LE POINT D'EFFACER TOUTES LES LIGHES BUDGETAIRES ASSOCIEES & CE SERYICE !
.

Etes wous sir d'effacer le service YE (Dépense) #

[on Annuler |

* Sivous réponde@ui I'ensemble des données saisies pour ce
service disparaitra.

5.5. Imprimer les Piéces de développement

Les données inscrites dans Raéparation Budgétaire pour un
établissement peuvent étre visualisées et impringédire de
contréle et d’analyse.

Deux solutions sont possibles pour lancer I'impmsslesPiéces
de développement

Depuis I'écrarBaisie des Pieces de développement

> Cliguer sur I'icéne figurant 'imprimant =
Ou

> Utiliser la combinaison de touch€srl+P
Ou

> Depuis le men®ieces de développementliquer sur I'optionmprimer...

Ajoubef un service. ..
Modifier un serwvice. ..
Supprimer un service

Ajouter une ligne. ..
Modifier une liane...
SUpErmEr une ligne

— Imprimer... Ckr|+P

Actualiser FS
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e |’'écran suivant s’affiche :

Impression / Apercu des pieces de developpen ﬂ

" Equilibre budgétaine

Imprimer les services
= Tous ) Selection

{ Dépenses

{* Recettes

o OK x Annuler | ? Aide

Hors I'Equilibre budgétaire, cette fenétre permet de choisir les
services qui seront concernés par I'impressionr Pela :

» Cocher le bouton radio correspondant au type dardent voulu en déterminant
un choix dans la partienprimer les services.

L'impression de la visualisation peut étre lancéesaivant les
modalités détaillées ci-dessus.

» Pour imprimer IEquilibre budgétaire, cocher le bouton radio
correspondant.

Cette impression comprend 2 tableaux :
- Rappel de la section de fonctionnement,
Avec détermination du résultat prévisionnel et afida de la
Capacité d’'autofinancement.

- Tableau prévisionnel de financement,
Avec prélévement sur le fonds de roulement ou autgtien du
fonds de roulement.



192 Saisir les Pieces de développement, le Récapftdigiemplois =

5.6.  Saisir le Récapitulatif des emplois

> Depuis le men®Préparation Budgétaire cliquer sur I'optiorBudget
* Une succession de sous-menu s'affiche aprés séiedzi
I'option considérée :

—» Saisie b
Visualisation, ..
Commande Publigue (EPCP) ...

> Cliquer sur I'optionSaisie

| Répartition entre services
Pigces de développement, .,
Service de restauration et dhébergement  #

Récapitulakif des emplais. ..

Résulbat Comseil digdmimistration. ..
Résulbat des Autorités deZantrdle. ..

» Cliquer sur I'option Récapitulatif des emplois ....
* Le tableau du récapitulatif des emplois s’affiche.

Deux situations sont possibles :

» aucune information n’est présente : cela se prquwit un
établissement qui élabore son budget pour la prerfoés, ou
gu'il a été créé dans ce module par une Initiabsat

» Le tableau affiche des emplois : ces emplois semx cle la
précédente élaboration du budget ; ils ont étéarwas et sont
proposeés a nouveau. lIs peuvent étre enrichis.

Plusieurs possibilités sont offertes pour accéderééran de
Création d'un emploi :

» Sélectionner le menu Récapitulatif des emplois
Ou
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» Clic droit depuis le tableau, pour faire apparaitre le memtextuel
» Cliquer sur I'optionAjouter...

Ajouter...  Ins
Modifier. .,
Supprimer  Suppr

Wisualiser, ..
Imprimer,.,  Cerl+P

Actualiser  FS

Ou
» Appuyer sur la touchiNS

Creation d'un emploi

Hature ]|

I arnbre .00

LCommentaire

Anpliguer 'ti;" [ | x .-i'-.nnuler| ? Aide

» Saisir uneNature d’emploi : Proviseur, etc.

» Saisir leNombre

» Inscrire unCommentaire éventuellement — jusqu’a 50 caracteres.
Le boutonAppliquer permet la création successive des emplois.
Le boutonOk permet la validation de la saisie.
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Un emploi peut étre modifié (la modification peuirfer sur la
nature, la description de I'emploi comme sur le hmn
d’emplois), supprimé, soit par les menus, soitlparicones de la
barre de commandes :

0 ¥ B

Ajouter Modifier Supprimer Visualiser

%, Saisie de I'état récapitulatif des emplois

Atteinche ||

Nature des emplois Mombre Commentaire
PRINCIPAL ADJOINT 1.00
GESTIONNAIRE 1.00
CRE 1.00
SASU 1.00
ADJOINT ADMINISTRATIF 200
AGENT ADMINISTRATIF 1.00
CONTRACTUEL ADMINISTRATIF 1.00
DOCUMENTALISTE 1.00
4SSISTANT DEDUCATION 200
SURVEILLANT E.00
AILLIAIRE DE YIE SCOLAIRE 200
MEDECIN SCOLAIRE 1.00
INFIRMIERE 1.00
4SSISTANTE SOCIALE 1.00

Le Récapitulatif des emploispeut étre imprimé, en suivant les
modalités décrites ci-dessus pour des écrans aredoglLa
combinaison de touch&irl+P est la solution la plus rapide.

La saisie du Récapitulatif des emplois n’est pasreaée pour
un Budget annexe. Les emplois sont suivis danadeedt
principal de I'établissement.
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5.7.  Saisir la Commande publique (EPCP) et éditer I’Etat
Prévisionnel

> Depuis le men®Préparation Budgétaire cliquer sur I'optiorBudget
» Apres sélection de I'option considérée :

Saisie k
Wisualisation, ..

—»  Commande Publique (EPCPY ...

» Cliquer sur I'option Commande Publique (EPCP)...

% Commande publigue - [0000000A] EEIX

Selectionner [Tout =
Tierpr [Cegate =~ 5
Abeindre ﬁ[}—“

FPREVISIONNEL FPREVISIONNEL EXERCICE EN COURS
IANDES SURGELEES Gi 0.00 3000060
WIANDES ET CHARCUTERIE 50000.00

Fournitures 10F02 -WIANDES ET CHARCUTERIE Proc: adaptée 0.00 2000000
Founitures 10F03 - POISSONS SURGELES Group. cdes 0.00 25000.00
Fournitures 10F03 - POISSONS SURGELES Prac. adaptée 0.00 1300000
Fournitures 10F04 - POISSON FRAIS Froc. adaptée 0.00 16000.00

Dans le cas d’une migration, les données présent@tennent de
la Comptabilité budgétaire dexercice en coursll faut toutefois
que le suivi de 'EPCP ait été réalisé dans la Qabifité
budgétaire del’exercice en cours Une colonne restitue les
montants prévisionnels de I'exercice en cours, po# aide a la
saisie des informations liées a 'EPCP en préparati

Dans toute autre situation, ce tableau est vide.

Plusieurs possibilités sont offertes pour accédelfééran de
Creation d’'une nomenclature de marché

> Sélectionner le mendommande Publique

Ou

> Clic droit depuis le tableau, pour faire apparaitre le memiextuel
» Cliquer sur I'optionAjouter...
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Ajouter,..  Ins
Modifier. ..

Supprirmer  Suppr
Visualiser. ..
Imprimer.,.,  Cerl+P
Actualiser  FS

Ou
» Appuyer sur la touchiNS

. Création d'une nomenclature de marche

[~ Momenclature

Rubrigque J|

Procédure o

:J Eatégorie]

[ Préwvizion

Montant 0.0a Rappel du montant de 'exercice en cours |

n.oa

W IR 1

X Annuler 1 T bide ]

» Sélectionner unRubrique parmi celles créées dans le météférences —

Rubriques de Marchés

¢ Il est aussi possible de créer directement uneeilurubrique
de marché depuis cette zone de saisie. A la validde
l'identification de la nouvelle rubrique, un écrsiaffiche

Confirmation

> Cette rubrique n'existe pas, voulez-vous la créer ?

» Cliquer sur le bouto®ui.
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» La fenétreCréation d'une rubrique de marchéapparait. Il
faut alors renseigner les différentes informatigualifiant la
rubrique ; puis valider cette saisie, pour revariecran initial
deCréation d’'une nomenclature de marché

» Dans la fenétre d€réation d’'une nomenclature de marché
la Catégorie s’affiche automatiquement des la sélection de la
Rubrique

» Sélectionner ensuite ufgocédure
¢ Laliste réglementaire des procédures disponildekme

suivante :

Proc. adaptée
Group. cdes
Centrale achat
Appel d'offres
Article 30

Proc. négociée
Autre

> Saisir leMontant de la Prévision.
> Valider la création.

Rappel : En fonction du contexte :
#y Appliquer > Clique[ sur ce bouton pour validgr la saisie
et enchainer vers une nouvelle saisie.

o 0K > Cliquer sur ce bouton pour valider et quitter
définitivement la saisie.

3 Annuler » Cliquer sur ce bouton pour sortir sans validesdie.

> Cliquer sur ce bouton pour afficher et consulede
en ligne.

P dide
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Une information supplémentaire est disponibleBPICP a
été suivi lors de I'exercice en cours. En saisisd’ligne de
nomenclature de marché, un rappel du montant poévisl
de I'exercice en cours est présent, permettanaideea la
saisie des montants prévisionnels du nouveau budget

Une Nomenclature de marché peut étre modifiée, rgupp soit
par les menus, soit par les icones de la barrenenandes :

o T@ X @,4_[
Ajouter Modifier STupprimer Visualiser

L'acces a la création, a la modification et a Ipmession est
possible, comme pour les Pieces de développement :
- Avant I'édition pour le Conseil d’administration,
- Aprés saisie du résultat du Conseil d’administratig
le Conseil dadministration a demandé des
modifications,
- Apreés saisie du résultat des Autorités de contddes
le cas d’'un Accord patrtiel.

B Rechercher une nomenclature de marché

L'entéte du tableau permet d'atteindre une nomémaade
marché, ou d’effectuer une recherche rapidemenuparitére de
sélection ou de tri, sans avoir a dérouler la listenpléte des
nomenclatures.

. Commande publigue - [00000004]

Seélectionner |T|:|ut j
Trier par | Catégarie j
&tteindre |
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¢ Pour accéder rapidement a une nomenclature de éarch
précise :

> Inscrire leCode de la nomenclature de marché dans la zone de Adtisindre
et appuyer sur la touclge’) (Entrée).

» Laligne est sélectionnée et apparait sur fond. bleu

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

>Cliguer dans la zon8électionner a droite, sur le bouton symbolisé par une

fléchea.
> La liste déroulante suivante s’affiche.

Ilne catégone
Ine rubrique
IIre procédure

> PourUne catégorie Une Rubrique, Une Procédure sélectionner ensuite, selon
le méme principe, un deuxieéme critére parmi leppsdions existantes.

+ Le tableau de I'écran, restitue I'information.
¢ Pour enrichir la visualisation des informationsesébnnées

avec un critere d’'ordre, la fonctidmier par peut étre utilisée.
Elle permet un classement des nomenclatures dénéspar :

Frocédure

> Sélectionner le type de tri parmi les trois pasisis offertes.
* Le tableau de I'écran, restitue I'information.
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L’ Etat Prévisionnel de la Commande Publiquepeut étre
visualisé et imprimé a tout moment, en suivant rnesdalités
décrites ci-dessus pour des écrans analogues sd&man initial
de laCommande Publique

. Commande publigue - [0000000A]

Selectionner | Tou =
Tierpar [ Catégorie -
Plteinde X

CATEGORIE RUBRIQUE PROCEDURE D'ACHAT PREVISIONNEL PREVISIONNEL EXERCICE EM COLIRS|  ~
Fourritures 10F0Z -VIAMDES ET CHARCUTERIE Group, cdes 000 50000.00
Fouritures 10F02 -VIANDES ET CHARCUTERIE Proc. adaptés 0.00 20000.00
Fourritures (10F03 - POISSONS SURGELES Group. odes 000 25000.00
Fouritures 10F03 - POISSONS SURGELES Froc. adaptée i) 13000.00
Fourritures 10F04 - POISSON FRAIS Proc. adaptés 000 16000.00

Pour un lancement rapide de la visualisation ptlascés a
l'impression du document :

> Appuyer sur la combinaison des toucBaRL +P.

ETAT PREVISIONNEL DE LA COMMANDE PUBLIQUE
AUTITRE DE L'ANNEE 2008

Ce tableau fixe les montants en deca desquels le chef d'établissernent peut signer des marchés sans autorisation préalable du consell d'administration,
en application de ¢ du 6° de 'article 16 du décret n°85-924 du 30 ao0t 1885 modifie.

Conformément a l'article 27 du code des marchés publics, ces marchés sont classés par catégories homogenes ou par unités fonctionnelles,
pour les achats de fournitures et de services, et par opération pour les travaux, en fonction des procédures d'achat retenue

Procedures| Procédure | Groupements Centrale Appels Article 30 Procedures Autres Total
adaptée commandes d'achats d'offres négociées procédures
MNomenclature(*)
Fournitures
CA_IMP - Cartouches Imprimantes 500.00 500.00
Total Fournitures 500,00 500.00

(*) Il 'agit, pour les fournitures et les senvices, d'une nomenclature adaptée aux besoins de 'établissement

Toutes ces informations créées dans le mddrdearation
Budgétaire sont transmises lors de I'exportation du budget. E
Comptabilité Budgétaire du nouvel exercice, elles peuvent étre
modifiées, enrichies (Voir a ce propos le Manudlfgte en ligne de
G.F.C. - Comptabilité budgétaire).
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Tout type de budget peut suivre la Commande publigu'il
soit budget principal ou budget annexe. Pour urgéud
annexe, I'édition de 'EPCP est faite dans le budgeaexe,
sans liaison avec le budget principal, tout comédition des
documents du budget.
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6.

Documents, Résultats et Exportation du
budget

Un résumé des principales étapes de la prépamdtiorbudget est
fourni dans la présentation générale de ce manuel.

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

5.1. Editer les documents avant le Conseil d’admisiration

5.2. Editer les documents pour le Conseil d’adminigation

5.3. Saisir le Résultat du Conseil d’administration

5.4. Editer les documents pour les Autorités de ctible

5.5. Saisir le Résultat des Autorités de controle

5.6. Exporter le Budget vers le nouvel exercice

Conseils :

Les opérations de saisie étant achevées, une sadeede la
Préparation budgétaire s'impose avant de poursuivre.

Les sauvegardes doivent avoir lieu systématiquenaoir
chacune des étapes décrites dans cette partierdiema

6.1.  Editer les documents avant le Conseil d’administration

Cette option permet d'obtenir une édition du budgmir finaliser
les derniéres opérations et vérifier 'ensemble mgrmations
saisies. Elle peut permettre de produire une proposie budget
qui pourra étre retravaillée.

B Accéder a I’édition Avant Conseil d’Administration

> Depuis le men®Préparation Budgétaire, cliquer sur I'optiorDocuments
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REférences r
Budget [
Avant Conseil d'Administration. ..
Assistant de migration
—»Documents [

Sélectionner un établissement. ..

Quitter

> Sélectionner le choix Avant Conseil d’Administoati
e |’écran suivant s’affiche :

Impression/Apercu des documents offic il
lmprirner
W OK
" Service de Restauration et dHébergement x Annuler
"~ Récapitulatif des emplois
? Aide
 fccés & 'edition pour e Ca

— Dezcription

Apercu avant impression des piéces
B1.1E1.2B1.3.B2831 B3 2E3.3B4.B5.

[~ Saisie du fonds de roulement

Pour le Conseil d'Administration. ..

Différents types de documents sont proposés afiésgion en
fonction des choix opérés dans Rewamétres de I'établissement

lIs doivent étre imprimés.

Le choixAcces a I'édition pour le C.A permet de savoir si
les documents qui vont étre édités sont cohéreartsapport
aux choix opérés dans la définition des Paramet@ss.
documentdoit étre édité en premierpour savoir si rien n'a

été oublié.

Plusieurs vérifications sont effectuées :

U Répartition entre services
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Pour un établissement ayant effectué la migratepui$ I'exercice
en cours, un message non bloquant apparait spéatitéon entre
services pour le budget en cours n’est pas réalisée

O Saisie des services

La saisie doit étre compléte par service.
Ce controle est bloquant.

O Saisie du SRH

Pour un établissement gérant un Service de ReStaurat
d’hébergement, la saisie du SRH en Piéces de dipeioent doit
étre effectuee.

La ventilation des dépenses et des recettes deda B4.1.1 doit
étre compléte dans le service concerné.

Ce controdle est bloguant

U Equilibre des Services

En cas de déséquilibre dans la saisie des servioesgbleau de
contréle apparait soulignant cette situation. taptule pour le
Servicela somme inscrite eRecetteset enDépensesinsi que la
Différence.

Ce contrdle n’est pas bloquant

1 Contributions entre services

Pour les établissements enMétropole, utilisant les
Nomenclatures de référenceun tableau identifie les informations
sur les Contributions entre services, si un désibogiiest constaté.
En colonnes, figurent les Comptes de racine 758&ur(des
recettes) et I'activité « OCINT » (pour les dépex)set, en lignes,
figurent les Services contenant ces valeurs. Cedaln’a pas un
caractere bloquant.
¢ Rappel :
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Les contributions entre services ne concernentlgsi&ransferts
internesd’'un seul établissement et s’enregistrent avectiVidé
«OCINT » en dépenses et au compte 7588 en recettes.

Dans la Préparation budgétaire, Gmntributions entre
servicesdoivent donc retranscrire une régle d’équilibrasda
toutes les situations de participation d’'un serviees un autre
service de I'établissement.

U Acces a I’édition du CA

x

Impression/Apercu des documents offici

Imprimer
" Documents du budget

{” Service de Restauration et dHébergement x Anruler

" Récapitulatif des emplois

if

P bide

& Acces A [ediion pour le C2

— Descnption

Apergu avant impreszion de l'accés & ['Edition pour le CA.

[~ Saizie du fands de roulement

Cette option est essentielle pour vérifier ['iniégr des
informations saisies et doit étre faite en premiass contréles
opérés renvoient a une logique de travail. lls eievpnt préciser si
le budget est correct, mais ils peuvent indiquee démarche
incorrecte, une absence, une opération non effectué

Si I'établissement suit 'E.P.C.P., un contrbleifiémue la
saisie de la commande publique est terminée elegue
montants prévisionnels ne sont pas nuls.

Dés lors que le budget remplit les régles de caoluérel’édition
des documents pour le CA est possible.
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U Documents du budget

Les documents du budget regroupent I'ensemble e du

budget en préparation.

Impression, Apercu des documents officiels 5[
" Service de Restauration et dHébergement x Annuler

" Récapitulatit des emplais |

2 Aide
&

" hccés A l'edition pour le Ca

— Description

Apercu avant impression des pigces
B11B1.2B1.3B2B31B32B3 3 B4.B5

[~ Saisie dufonds de roulement

* Un écran s’affiche si I'établissement a déclarérsufEPCP

et si la saisie correspondante n’est pas effectuée

Information

= o MWoug nlavez pag zaisi la commande publigue.

1 Wious devez
- z0it effectuer cette zaisie,
- zoit modifier lez paramétres Etablizzement [Suivi de la

Carmande Publique)

» Cocher Saisie du Fonds de roulement
» |’écran suivant s’affiche :
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Montant du dermier compte financier |M

Prélevements déja autorizés en M 0.00
Piélévement propozé pour M + 1 0.00
n.on

Montant du fands de roulement extiné

o OK I x Annulerl ? Aide |

> Procéder a la saisie des données. Elles serdefdsudemandées lors des
éditions pour le Conseil d’administration et paes hutorités de contréle. Une
saisie anticipée évite d’accomplir cette tdche exmidr moment.

> Cliquer sur le bouto®@K, une fois les données inscrites et vérifies
* Une nouvelle fenétre apparait :

Confirmation

> Cliquer sur le bouto®ui, pour lancer la préparation de I'édition
* Un dernier écran propose un choix avant la visatdia de

I'impression :

Extraction du résultat d'édition x|

Souhaitez-vous conzerver le résultat de 'Sdition au format DBase pour une
exploitation ultérieure ou lancer limpression’

Edition awvant e CA

" Fichiers DBF

Sélectionnez le répertoire de destination :

Parcourit |
o 0K I x Annulerl ? Aide |

Par défaut, I'impression simprimante est proposée.
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» Sélectionner I'exportation vers deghiers au format DBF, avant I'impression

Extraction du résultat d'édition x|

Souhaitez-vous conzerver le résultat de 'Edition au farmat DBase pour une
explaitation ultérieure ou lancer limpression?

Edition avant le CA

" Imprimante

Sélectionnez le répertaire de destination :

Parcourir |
' Ok I x Annulerl ? Aide |

> Indiquer un répertoire pour récupérer les dongéépourront étre exploitées
dans un tableur (graphiques, etc.)
e L’écran de visualisation de I'impression s’affiche

= = rx M4 4 [ | Fermer

Vous pouvez augmenter le pourcentage pour la vési@n, passer
d’'une page a une autre et imprimer.

U Service de Restauration et d’Hébergement

x

Impression,/Apercu des documents officiels

r—Imprimer
' Documents du budget o oK

& ervice de Restauration et dHébergement X Annuler |
' Récapitulatif des emplois
? Aide |

 Accés & PMedition pour e Ca

— Description

Apergu avant impression de la saisie du Service de Restauration et
d'Heébergement. [Fiece B4.1.1)

I~ | Saisie du fands de roulement

» Sélectionner I'option Service de Restauration'ldébdergement
» Avant de lancer I'impression, la Piece B4.1.1 ffitlzée a

I'’écran.
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U Récapitulatif des emplois

|x

Impression/Apercu des documents officiels

Imprirmer
' Documents du budgst

~ Service de Restauration et d'Hébergement x Annuler

if

2 side
" fccés & lédition pour le Cé

— Deszcription

Apergu avant impression de la piece BE.

[ Saisie dufonds de roulement

Ce document restitue la saisie des données effectué
précédemment.

Tant que la saisie dRécapitulatif des emploisn’a pas été
faite, le budget pour le Conseil d’administratianpourra pas
étre édité.
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6.2. Editer les documents pour le Conseil d’administration

L’édition Pour le Conseil d’administration reprend les écrans
présentés pour I'édition avant Conseil d’administra Elle est
irréversible.

» Sélectionner cette option depuis le m&agcuments
* Un écran s’affiche si I'établissement a déclarérsufEPCP
et si la saisie correspondante n’est pas effectuée

Information

= O Woug n'avez pas zaisi la commande publique:
1 Wous devez
- zait effectuer cetle saizie,
- zait modifier ez paramétres Etablizzement [Suivi de la
Caommande Publique]

* Un écran s’affiche :

Confirmation

y  Attention, 'Edition pour le Conseil d'Administration rendra toute modification de |a saisie impossible. Voulez vous effectuer cette
\"4/ dition ?

La saisie du Fonds de roulement est proposée.
Apres la préparation de I'édition, I'exportationsddonnées sous
forme de fichiers est aussi possible.

Le budget est visualisé avant d’étre imprimé.
L’impression pour le Conseil d’administration peite relancée

autant de fois que nécessaire.
Le menuDocumentsne propose plus que ce choix unique.



212 Documents, Résultats et Exportation du budget =

Pour le Conseil d' Administration. ..

Si I'établissement suit 'EPCP, I'édition de I'EPCest faite
automatiquement a la suite des documents pour le CA

Si I'établissement suit 'E.P.C.P., il ne doit magster de
montants prévisionnels nuls dans la commande pubpur
réaliser I'édition des documents pour le C.A.

Les contréles sont les mémes que les ceux effeptudrsi’acces a
I'édition avant le Conseil d’administration.

- Répartition entre services
- Déséquilibre des services,
- Contributions entre services
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6.3. Saisir le Résultat du conseil d’administration

Aprés le vote du Conseil d’'administration, les degsmdoivent étre
inscrites dans IRréparation budgétaire de I'établissement.

Pour accéder a la saisie du vote :
> Depuis le men®Préparation Budgétaire, cliquer sur I'optiorBudget

Reférences k
—> Budgst >
Assistant de migration r
Documents g
P . A Saisi k
Sélectionner un établissement. .. faISIE_ :
Wisualisation. ..
Quikker Commande Publique {EFCP) ...

> SélectionneBaisie

Répartition entre services
Figres de développement. .
Service de restauration et dhebergement. *

Recapitulatif des emplais, . .

Résulkat Conseil d'administration, .

Resulkat des Sutorités de Cantrdle, .,

> Choisir Résultat Conseil d’Administration

Plusieurs situations sont possibles en fonctionddessions 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 gr&mdcompte le
résultat en fonction de différents criteres :

¢ Acceptation,

¢+ Modification,

¢ Refus

B Acceptation

Assistant de saisie du résultat du Conseil d'Administration

Riésultat du vote du Congeil d'adrministr ation :

(+ Acceptation

" Modifization
I

" Refus

Wous allez prendre en compte le résultat du vote du CA, cette prise en
compte est iréversible...

)
1=
(=N
o

| x Annuler |

» Cocher Acceptation
» Cliquer sur le boutoBuivant

e |’écran suivant s’affiche :
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Assistant de saisie du résultat du Conseil d*Administration |

Woug étes prét & valider la saisie du résultat du Conzeil d'administration. Cette prize
en compte est inéversible.

Cliquez sur Enregistrer et fermer pour effectuer lz traitement.

G5 F'récédentl Sujvatt 5 | Enrreqistrer et fermer | x Annule[l ? Aide |

»Cliquer sur Enregistrer et fermer
* Vous quittez I'assistant de saisie du résultat cL C

B Modification

Dans le cas ou une modification a été demandédep@onseil
d’administration, celle-ci peut étre :

U Acceptée par le chef d’établissement

Assistant de saisie du résultat du Conseil d'Administration

Résultat du vote du Conseil dadministration :

™ Acceptation

v Accepté par le chef d'établizzement

" Refus

Youz allez prendre en compte le résultat du vate du Ch, cette prize en
compte est iréversible...

Suivant B | x Annuler |

nd
1=
[~
]
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» Cocher le bouton radio Modification puis Accepé# [@ chef d’établissement
» Cliquer sur le boutoBuivant
e L’écran suivant s'affiche :

Assistant de saisie du résultat du Conseil d*Administration x|

“ous Bles prét & valider la saisie du résultat du Consell d'Administration. Cette prise
en compte est iméversible

Cliquez sur Erregistier et fermer pour effectuer le traiternent.

25 F‘récédentl Sujvant {0 | Erregistier et fermer | x Anruler | ? Aide |

Dans cette situation, vous devrez retourner damseleuSaisie et
apporter les modifications demandées, soit surSé&rvice de
Restauration et d'Hébergement soit sur les Pieces de
développemen

Le document imprim@our les Autorités de Contr6le ...traduit les
modifications apportées.

Les colonne®ropositions du Chef d’établissemensont égales aux
Crédits votés par le C.A.

»Cliquer sur Enregistrer et fermer
* Vous quittez I'assistant de saisie du résultat dut C
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U Non acceptée par le chef d’établissement

Assistant de saisie du résultat du Conseil d'Administration

Riésultat du vote du Congeil d'adrministr ation :

" Acceptation

Iv &ccepte par le chef d'établissement

" Refus

Wous allez prendre en compte le résultat du vote du CA, cette prise en
compte est iréversible...

| Suivant #3 | | x Annuler | D tide
H

» Cocher le bouton radigodification
» Décocher Accepté par le chef d'établissement
» Cliquer sur le boutoBuivant

» |’écran suivant s’affiche :

Assistant de saisie du résultat du Conseil d*Administration x|

Yaous Btes prét & valider la zaisie du résultat du Conzeil d'Administration. Cette prise
en compte est inéversible.

Cliquez sur Enregistrer et fermer pour effectuer le traitement.

= Plécédentl Suivant # | Enregistrer et fermer | x Annulerl ? Aide |

Le document imprim@our les Autorités de Contrble ...retranscrit
lesPropositions du Chef d’établissemeriés colonne€rédits votés
par le C.A. sont a blanc.
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»Cliquer sur Enregistrer et fermer
* Vous quittez I'assistant de saisie du résultat duL C

B Refus

Assistant de saisie du résultat du Conseil d'Administration

Résultat du vote du Conseil dadministration :

{+ Acceptation

" Modification
v

" Refus

Youz allez prendre en compte le résultat du vate du Ch, cette prize en
compte est iréversible...

| x Annuler | ? Aide
» CocherRefus
» Cliquer sur le boutoBuivant
* L’écran suivant s’affiche :
Assistant de saisie du résultat du Conseil d"Administration x|

Yous Bles pret & valider la saisie du résultat du Conseil d'administration. Cette prise
enh compte est iréversible

Cliquez sur Enregistrer et fermer pour effectuer le traitement.

B Précédent]  Suivant (01 Enregistrer et fermer | x Annuler |

N
[
[~
g
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Le document imprim®&our les Autorités de Contrdle ...retranscrit
lesPropositions du Chef d’établissemenés colonne€rédits votés
par le C.A. sont a blanc.

»Cliquer sur Enregistrer et fermer
* Vous quittez I'assistant de saisie du résultat dut C

Ei Précédent

> Cliquer sur ce bouton pour revenir en arrierelesir
informations affichées ou la saisie effectuée

Suivant H

» Cliquer sur ce bouton pour accéder a la prochetimge
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6.4. Editer les documents pour les Autorités de contrdle

> Depuis le men®Préparation Budgétaire, cliquer sur I'optiorDocuments

Références r
Budget 3
Assistant de migration *
—» Documents *

Sélectionner un établissement. ..

Quitter

—»  Pour les Autorités de Contrdle...

> Sélectionner le choix Pour les Autorités de Cdatro

La saisiedu Fonds de roulement est proposée, avec les mémes
enchainements d'écran que pour ['édition pour lenged
d’administration.

Pour les établissements en Métropole utilisantni@menclatures
de référence, un tableau affiche les contributiemse services de
I'établissement, si un déséquilibre est constaté.

Si I'établissement suit 'EPCP, I'édition de I'EPC&st faite
automatiguement a la suite des documents pour@es A

Si I'établissement suit 'E.P.C.P., il ne doit magster de
montants prévisionnels nuls dans la commande pubpur
réaliser I'édition des documents pour les Autorités
Controle.

Les contréles sont les mémes que les ceux effeptudrsi’acces a
I'édition avant le Conseil d’administration :
- Répartition entre services
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- Déséquilibre des services,
- Contributions entre services

» L’écran de configuration de I'imprimante s’affiche

Imprimer E|
Irnprimante
Hom: |56 hp Laser)st 1300 PCL 6 v|  Propriétés
Type:: hp Lazerlet 1300 PCL &
Oix:
Groupe de page Copies
f* Tout Mombre de copies:
" Page courante
" Pages

Tapez les numéros de page et/ou les groupes
de pages & imprimer, séparés par des virgules.
Exemple: 1,3.5-12

@ ' [v¥ Copies assel

Imprimer |Pages paires et impaires ﬂ

Annuler |

» Cliquer sur le bouto@®K

L'impression pour les Autorités de contrdle peuteételancée
autant de fois que nécessaire. Prévoir un nomleseediplaires en
conséquence (pour I’Agent Comptable, le Compterisies, etc.).

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
e . Saisie Identique mais avec les
Modification | Acceptée . I .
possible modifications apportées
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Retour Documents Documents
Chef
Vote Jétablissement en Colonne Colonne
Saisie | Proposition votée
Proposition du
Maodification | Non acceptée Non | Chef « Blanc »
d’'établissement
Proposition du
Refus Non Chef « Blanc »

d'établissement
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6.5. Saisir le Résultat des Autorités de contrdle

Les Autorités de Contrble ayant émis un avis, egludoit étre
inscrit dans la Préparation budgétaire de I'étabhgent.

Pour accéder a la saisie du Résultat :
> Depuis le men®Préparation Budgétaire, cliquer sur I'optiorBudget,

Reférences 3
—» Budget 3
Bssistant de migration 3
Documents L
. . A Saisi k
Sélectionner un établissement. . . faISIE_ :
Wisualisation. ..
Quikker Commande Publique {EFCP) ...

> SélectionneBaisie

Repartition entre services
Fieces de develappement. . .
Service de restauration et dhébergement  k

Recapitulatit des emplais. ..

Resultat Consell d'administration. .
Résultat des Autorités de Contrdle. ..

> Sélectionner Résultat des Autorités de Controle
e L’écran suivant s'affiche :
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Assistant de saisie du résultat des Autorités de Contrale x|

Résultat des Autorités de Contréle :

{* Acceptation

" Accord partiel

[ Précédentl Suivant 55 | Enreaistrer et fermer | x Annule[l ? tide |

Deux situations sont possibles au niveau du réstiiasmis par
les Autorités de Contréle :

¢ Acceptation

¢ Accord partiel.

B Acceptation
Par défaut, ce choix est coché.
Dans le cas d'unAcceptation du budget par les Autorités de

Controéle :

» Cliquer sur le boutoSuivant
» L’écran suivant s’affiche :
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Assistant de saisie du résultat des Autorités de Controle x|

Wous &tes prét & valider la zaizie du résultat des autorités de contrdle. Cette prise en
compte est iméversible,

Cliquez sur Enregistrer et fermer pour effectuer le traitement.

= Précédentl Suivant £ | Enregistrer et fermer | x Annulerl ? Aide |

> Cliquer sur le boutoEnregistrer et fermer
* Le budget peut alors étre exporté le moment versilae
Comptabilité Budgétaire du nouvel exercice.

B Accord partiel

Ce choix doit étre coché dans le cas dAecord partiel du
budget par les Autorités de Contréle :

> Cliguer sur le boutoB8uivant puis, sur la page suivararegistrer et fermer

Dans cette situation, vous devez retourner danseleuSaisie et
apporter les modifications demandées par les A@é®ride
Contréle, soit sur I&ervice de Restauration et d’'Hébergement
soit sur lePieces de développemeéen

Le budget peut alors étre exporté le moment vents Va
Comptabilité Budgétaire du nouvel exercice.
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6.6. Exportation du budget vers le nouvel exercice

L'exportation du budget vers le nouvel exercicepassible pour
un établissement ayant importé son budget de Eieren cours
ou pour un établissement initialisé via le mémitialisation d’un
établissement ou Initialisation d'un budget annexe, sous
certaines conditions.

L'exportation peut se faire :
¢ Avant saisiedu Résultat des Autorités de Contréle. Le budget
seraprovisoireet prendra pour référencernteins-disantde la
somme présente par service en comparant les doengées
I'exercice qui vient de s’achever et le nouvel eias.
Le budget devra étre transféré a nouveau aprée gais
Résultat des Autorités de Controle.

Pour unbudget principal ayant importé son budget de I'exercice
en cours, laépartition entre servicesdoit étre effectuée via
le menu Budget — Saisie - Répartition entre sesvice

Pour unbudget annexeinitialisé, lasaisie des montants globaux
du service général et des services spéciaux deifdte.

¢ Aprés saisigdu Résultat des Autorités de Contr6le, le budget
est alorexécutoire.

L'exportation du Budget depuis la Préparation btaige est
lancée depuis le merRréparation Budgétaire.

Références 3
Budget 3
—» Assistant de migration k
Documents L4

Sélectionner un établissement. ..

Quitter
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» Cliquer sur le choix Assistant de migration

Impartation. ..
Exportation

» Cliquer sur I'optionExportation

Yers la Comptabilité Budgétaire. ..
Vers PRESTO..,

» Cliquer sur I'option Vers la Comptabilité budgééai..

* Le premier écran deAssistant d’exportation du budget
s'affiche :

Assistant d'exportation du budget x|

Cet assistant va vous guider pour transférer le budget préparé
vers la comptabilité budgétaire du nouvel exercice.

Transfert du budget exécutoire

Etablissement sélectionné IDUDDDD2E

Sélectionnez le répertoire de destination

CAWInTmphGFCWINSGFCZ201 A TRANSFAO000002CAE  Parcourir... |

x Annuler | ? Aide |

» Laisser le répertoire par défaut qui est proposé.
» Ou sélectionner un répertoire de destination ligmant sur le boutoRarcourir.

* Le budget est transféré sous ce répertoire

» Cliquer sur le boutoBuivant

Lors de I'exportation du budget exécutoire, unerspion du budget est possible.
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Assistant d'exportation du budgek x|

Wous pouvez editer les données qui vont ébre transférées de la
Fréparation Budgétaire vers la comptabilité budgetaire du nouvel
EXENICE.

Tranzfert du budget exécutoire

Etabliszement sélectionng IDDDDDD2C

Cliquez sur "lmprimer" i wous voulez éditer le contenu du transfert

Imprirmer |

= Elécédentl x Annuler | ? Aide |

» Cliquer sudmprimer pour obtenir cette impression.

» Cliquer sur le boutoBuivant

Assistant d'exportation du budget

‘Wous tes prét & exporter les données de Préparation Budgétaire
vers la comptabilité budgétaire du nouvel exercice.

Transfert du budget exécutaire

Cliquez sur Terminer pour lancer l'exportation.

[ Erécédentl

XK Annuler | P tide |

» Cliquer sur le boutofierminer pour lancer I'exportation du budget
* Le compte rendu de I'opération est signalé damsdi@
suivant :
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Imiormation, mi

i J Transfert du budget exécutoire terming.

Lors de I'exportation, il est possible de transfées prévisions
budgétaires relatives a I’hébergement vers I'apfibin PRESTO.

» Cliquer sur le choix Assistant de migration

» Cliquer sur l'optiorExportation
» Cliquer sur I'option ver®RESTO

* Le premier écran de I'Assistant d’exportation VBRESTO
s’affiche :

Assistant d'exportation du SRH vers PRESTO x|
@ Cet agsistant vwa vous guider pour tranzféner les prévizsions

budgétairas relatives au Service Annexe dHEbergement vers
FRESTO.

Budget exécutoire

Etabliszement sélectionng IDDDDDD2C

Sélectionnez e répertoire de destination

Parcourir... |

X Annuler | P bide |

[F Frécedent] | Suivant

» Cliquer sur le boutoRarcourir pour renseigner le répertoire de destination

L’écran suivant apparait permettant I'impressioung’ liste
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Assistant d'exportation du SRH vers PRESTO |
@ Wous pouvez editer les prévisions budgétaires relatives au

Service de Restauration et d'Heébergement qui vonk &tre
transférées vers FRESTO.

Budget exécutoire

Etabliszement sélectionné IDUDDDDZE

Cliquez sur "Imprimer” pour &diter lez prévizions budgétaires de I'hébergement

Imnprinier |

[ Précédent| [i Suivan

x Annuler | ? Aide |

» Cliquer sur le boutofmprimer pour obtenir I'impression de la liste.

L’écran suivant apparait permettant de lancer betgiion vers PRESTO.

Assistant d'exportation du SRH vers PRESTO x|

‘Wous &tes prét & exporter les prévisions budgétaires relatives au
Service de Restauration et dHébergement vers PRESTO.

Budget exécutaire

Etablissement sélectionns IUUDDDD2E

& Préceden][[ XK onier | 7 aide |

» Cliquer sur le boutofierminer pour lancer I'exportation vers PRESTO
* Le compte rendu de I'opération est signalé damsdi@
suivant :
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| Juifei gy L_all

\p Le transfert wers PRESTO est terming ..

» Cliquer sur le bouto®K
* Vous sortez de 'assistant.

6.6.1. Exportation de 'EPCP

Lors de cette phase d’exportatiorsttt Prévisionnel de la
CommandePublique, qu'il ait été saisi ou non dandlgparation
Budgétaire, est transféré vers @omptabilité Budgétaire du nouvel
exercice, que le budget soit provisoire ou exéogitoi

Le transfert comprend pour @ommande PubliquglesRubriques
de marchéset lesPrévisions des Nomenclatures de Marché
Dans le cas ouEEPCP n’a pas été suivi dans Rxéparation
Budgétaire, les fichiers transférés sont vides.

6.6.2. Exportation d’un budget provisoire
Dans le cas de I'exportation d’'un budgebdvisoire— avant saisie
du Résultat des Autorités de Controle — les op#atse déroulent
comme sulit.
Il faut répondre aux questions ou contréles.

* Au contrdle sur la répartition entre services :

Si I'exportation concerne un budget principal ayamporté son
budget de I'exercice en cours, un contréle bloquanifie que la

Répartition entre services a été effectuée.
Le message suivant apparait en cas de saisie alsess:
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x

"j Youz devez effectuer la répartition entre services.

La saisie de cette répartition se fait via le mBudget — Saisie —
Répartition entre services.

* Au contrble sur la saisie de montants globaux :
Si I'exportation concerne un budget annexe ayanindtialisé, une

saisie des montants globaux pour I'exercice en sdaervice
général et services spéciaux) est proposée ettieitéalisée.

Service IFE IFDrmatiDn continue
En dépenzes Im
Enrecettes I 0.0o

Cesz montants doivent cormespondre aus montants
du zervice général Formation continue de l'exercice en cours.

W 0K I X Fermer | P Lide

> En fin de saisie, cliquer sur le boutoi

» Ala question sur le résultat des autorités derétant

Confirmation

Le résultat des autorités de contrdle est-il connu ?

2
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» Sivous répondelkon,
Le budget transféré sera un budgedvisoire.
» Si vous réponde@ui
La saisie du résultat des Autorités de control@egiosée.
Le budget transféré sera alors un budgécutoire
Suivant.
Assistant d'exportation du budget Ll
“ous Ates prét & exporter les données de Préparation Budgétaire
verg la comptabilité budgétaire du nouvel exercice.
Transfert du budget pravizaire
Cliquez sur Terminer pour Ia%er l'exportation
= Erécédentl (T ermmirer X Annuler | P Lide
» Un écrarBudget provisoire s’affiche :
5

Services & transférer

Service Libel Ouvertues de crédits | Prévisions de iecettes
& @ Dépenses a0 Administration et logistique 20000.00 20000.00
g é'ﬁi E¥shH Festawation et hébeigement 1011000 10110.00
= Fecettes
@ ALD

R SAH
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» Cet écran permet de modifier la présentation dee$d
budgétaires dans le respect de la limite des srédion la
régle dumoins-disant: comparaison de la somme présente
par service entre I'exercice qui vient de s’acheatda
proposition budgétaire du nouvel exercice.

- La partiegaucheaffiche lesservices
Seuls les services présents dans I'exercice e ebatans le budget
en préparation sont affichés.

- La partiedroite affiche, par ligne budgétaire, les éléments la
composant : domaine, activité, compte et montant.
Le montant suit la régle dumoins disant». Une comparaison est
faite par service entre les informations du budigeitexercice en
cours (budget initial sans les DBM) et les donrsggsies pour
I'exercice en préparation.

Pour un service de dépenses ou de recettes :

- si le budget en préparation est supérieur agdituditial de
I'exercice en cours, un pourcentage de variativicasulé pour ce
service et ce taux est appliqué a toutes les ligneservice.

- si le budget en préparation est inférieur awetichitial, aucune
modification automatique n’est appliquée aux ligdeservice.

> Cliguer en premier lieu, sur le service dangddie gauche

Budget provisoire x|

Montant Total sevice Montant restant  saisi jous-otal pour le domaine VECOUF Sous-total pour Factivité OCINT
20000.00 0.00 20000.00 15 000.00

Domane | Libells [ ot [ Libele [ bhontant |
¥ VECOUR  Varalion en cous el produi..  DCINT Conlrbuion enre services . 1500000
[FVECOUR  Variation en cours et produi.. 134DP Auties dépenses pédagagi 500000

Puis cliquer sur la ligne danspartie droitede I'écran, avec le bouton gauche de la
souris.
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Budget provisoire

218§ Semvices
= % Dépenses Montant Total service Montant restant & saisit_ 3ous-total pour le domaine VECOUF _Sous-total pour lactivité DCINT

8 ALD 20000.00 000 20 000.00 15 000.00
- SRH
& #F Recettes Domaine__| Libelé [ activite [ Libelle | Wontant |
& A0 EHVECOUR  Variation en cours et produi..  OCINT Contribution entre services ... 15 000,00
& SRH EHVECOUR  Variation en cows et pradui. 134DF Aulies dépenses pédagog 5000.00
Modifier. .. I

=

» Cliquer sur le bouton droit de la souris pourdapparaitre le menu contextuel.

¢ Le choixModifier dans le menu contextuel, permet de
sélectionner une ligne budgétaire

Domaine I j
Agtivite | =
Compte I?"Eﬂ -Wentes objsts confectionnés j
Montant

" OK | x.-'-\ﬂnulerl P hide |

Les opérations de modification peuvent avoir lidans la limite
de la régle dunoins-disant

¢ Le montant global du service reste inchangé

¢ Seul le montant est modifiable.

¢ Lacréation et la suppression de lignes budgétagesont pas
autorisées.

Une fois que toutes les lignes sont réparties ctameent,

» Cliquer sur la ligné&ervicesdans lgpartie gauche
» Cliquer sur le bouton droit de la souris pourdapparaitre le menu contextuel.
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5
Services & ransférer
E] evice Libel Ouvertures de crédts | Prévisions de receties
g merimer.. Ctrp
& Transférer AL0 Administiation et logistique 2000000 20000.00
SRH Riestauration et hébeigement 1011000 10110.00
- SRH
= Fecettes
@ A0
R SAH
3 x

¢ Imprimer permet d’obtenir une liste du budget a transférer.
¢ Transférer permet d’exporter le budget provisoire.

Le budgetprovisoireest alors transféré.

[JJJI’UHJJQ'{]UJJ mi

i ] Tranzfert du budget provizoire beming.

Il suffit dés lors de quitter IRréparation Budgétaire et de procéder
a la réception du Budget (provisoire ou exécutawec ou sans
EPCP) dans laComptabilité Budgétaire du nouvel exercice.
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Conclusion

Ce manuel a décrit I'essentiel des opérations paugtre
effectuées. Tous les cas particuliers ne peuvesitépa décrits.
Chaque situation « atypique » demandera une adapt&ile peut
étre entreprise a partir des quelques démarcheérajés et
spécifiées qui viennent d’étre présentées.

Pour toute information réglementaire, il est coliéseie se reporter
a la liste des sites suivants :

Acces a la consultation en ligne du RLR :
http://www.adressrlr.cndp.fr/

Acceés a la consultation en ligne du B.O. :
http://www.education.gouv.fr/bo/default.htm

Acces au site du MENESR :
http://www.education.gouv.fr/index.php

Acces a l'intranet de la DAF :
http://idaf.pleiade.education.fr

Acceés au site de LEGIFRANCE :
http://www.legifrance.org




