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Préambule

La durée de I'exercice comptable s'étend du lefigamu 31 décembre d'une méme année, sauf dans les
cas d'une création en cours d'année ou d'une tmssifinitive d'activité. Toutefois, pour les optons
d'exploitation des comptes de résultat, le prindipee journée complémentaire est maintenu.

La journée complémentaire est destinée exclusiveresssurer une régularisation des opérations de
dépenses et de recettes de fin d'exercice quiasonr de justifications tardives, exigent des délai
d'enregistrement comptable.

La durée de la journée complémentaire s'étendrdianeier au 31 janvier de lI'année qui suit I'elac
budgétaire concerné.

Les opérations de dépenses (mandats) et de redéttes) enregistrées au cours de la journée
complémentaire ne peuvent se rapporter qu'aux ebatgaux produits de I'année précédente.

La comptabilité doit étre tenue selon le princips droits constatés.

La comptabilité des établissements publics de sdoitéen outre respecter certains principes gémérau
- les fonctions d'ordonnateur et celles de comptphblic sont incompatibles ;

- les fonctions d'engagement des dépenses, deddiipm, de mandatement, la prescription et la
liquidation des recettes qui constituent la missigénérale d'ordonnancement du budget sont
exclusivement exercées par l'ordonnateur prin@pdes agents titulaires de I'établissement alcuira
éventuellement délégué certaines de ses fonctions ;

- les fonctions de prise en charge et de recouvrntmhes titres de recettes, ainsi que de paiement de
mandats de dépenses sont exclusivement exercébs gaanptable public de I'établissement (comptable
de la DGFiP) ;

- en cas de carence de l'ordonnateur, le direateufagence régionale de santé peut, aprés mise en
demeure et a défaut d'exécution dans le délairdair, procéder au mandatement d'office d'une dépens
ou a la mise en recouvrement d'une recette régatént inscrite au budget initial (art. L.6145-3%145-

5 et R.6145-42 du code de la santé publique) ;

- la comptabilité-matiéres est tenue par un ageétialement habilité, le responsable des services
économiques qui exerce ses fonctions sous le denttune part, du conseil de surveillance et,téau
part, de lI'ordonnateur.



CHAPITRE 1
LA COMPTABILITE DE LORDONNATEUR

1. Principes généraux

1.1 Objet de la comptabilité de I'ordonnateur

La comptabilité tenue par I'ordonnateur a pourtabje

- de suivre l'exécution de I'état prévisionnel tEttes et des dépenses (EPRD) en rapprochalroies
constatés des prévisions budgétaires ;

- de permettre la mise en recouvrement, en teniles dés créances de |'établissement ;

- de décrire les opérations relatives a I'engagémda liquidation et au mandatement des dépenses
- d'établir le colt des différentes activités deablissement ;

- de préparer 'EPRD de l'exercice suivant ;

- de servir au contréle des opérations effectuéesle responsable des services économiques par le
comptable de I'établissement ;

- d'établir le compte financier de I'établissement.

1.2 Registres a tenir

L'ordonnateur doit tenir :
- un journal des titres de recettes formé parudaich des bordereaux des titres de recettes ;
- un journal des mandats délivrés, formeé par laisfudes bordereaux des mandats ;

- un livre d'enregistrement, par exercice et papithe (ou compte d'exécution) de I'EPRD, desditte
recettes et des mandats de paiement ;

- un livre d'enregistrement, par exercice et papithe des écritures d'engagement des dépenses.

Le traitement des différentes opérations comptathesordonnateur peut étre réalisé par tout pédcéd
approprié.

A la demande du directeur de I'agence régionaleaeé, I'établissement devra produire les documents
précités sur le support agréé a la date de letiogdi

2. Comptabilité des recettes

2.1 Livre d’enregistrement des titres de recettes par chapitre de 'EPRD

L'ordonnateur ouvre, chaque année, pour chaqueitehdigurant sur les documents budgétaires, un
feuillet du livre d'enregistrement des titres deetees.

Deés que les droits de I'établissement sont sustepti'étre constatés, il convient de procéd@émididsion
des titres de recettes.

Les caractéristiques (dates, numéro du compte dtatipn et numeéro du titre) et le montant de chaque
titre de recettes sont inscrits dés son émissiptedauillet budgétaire du chapitre intéressé.

Les annulations ou réductions de titres de receltekexercice sont affectées du signe moins pewr |
montant.



Lorsqu'une réduction intéresse un titre émis auscde I'exercice antérieur, cette réduction essidénée
comme une dépense exceptionnelle de l'exerciceanbdr imputer a une subdivision du compte 67
“ Charges exceptionnelles " a ouvrir au compte ‘6¥res annulés (sur exercices antérieurs) ".

Les sommes admises en non-valeur au titre dessrastecouvrer sont portées en dépenses au compte
6541 “ Pertes sur créances irrécouvrables - Créaadenises en non valeur ”. Corrélativement, la
dépréciation qui a pu étre inscrite au compte 4@épréciation des comptes de redevables ” pour les
produits liés a I'nospitalisation ou au compte 4@ préciation des comptes de débiteurs diversur po
les produits non liés a I'nospitalisation et quides/enue sans objet est reprise au crédit du eorgit74

“ Reprises sur dépréciations des actifs circulantéances .

En fin d'exercice, les colonnes des feuillets duelid'enregistrement des titres de recettes sont
additionnées.

Le total de chaque colonne est comparé au totapegsions budgétaires correspondantes. L'écirt, s
en existe un, est porté, pour ordre, au bas deldamice.

Lorsque des titres de recettes sont destinés & semnant plusieurs années, seul le montant antes|
sommes a mettre en recouvrement est inscrit sdeldifets budgétaires. Cette inscription est faiteur
les titres en cours, dés l'ouverture du registrdéaut de chaque année.

Les feuillets du livre d'enregistrement des tilesrecettes peuvent étre tenus, au gré des éaahéisss,
par tous moyens de traitement appropriés (sousveespra la demande du directeur de I'agence
régionale de santé, I'établissement produise lesidents précités sur le support agréé a la dateude
édition).

2.2 Journal des titres de recettes

La transmission des titres de recettes au comptibl&tablissement s'effectue suivant les régiee$

par la réglementation en vigueur.

Chaque bordereau de titres est numéroté suivantsérie ininterrompue commencée pour chaque
exercice au numéro 1, chaque compte de résultaisiménel annexe faisant l'objet d'une série
particuliere de bordereaux. Toutefois, si les besaiu service le nécessitent, des séries distigctes
l'intérieur desquelles la numérotation est contipeievent étre ouvertes au sein d'un méme budget. En
particulier, les opérations assujetties a TVA datifaire I'objet de séries de bordereaux de tipas
activité lorsque des secteurs distincts sont crégisant apparaitre lemontant des opérations
budgétaires hors taxe, le montant de la TVA callecapplicable & ces opérations et le net a reepuvr

Il convient de ne pas porter sur un méme bordedssi recettes d'investissement et des recettes
d'exploitation.

Les informations caractérisant le titre doiveneé&tanscrites simultanément sur le titre et sfelslet
budgétaire.

3. Comptabilité des dépenses

3.1 Livre d’enregistrement des mandats par chapitre de I'EPRD
Le livre d'enregistrement des mandats par chagéreEPRD peut étre tenu, au gré des établissements
par tout moyen technique approprié.

Il se concrétise par deux éléments :
- feuillet budgétaire “ Dépenses ” ;
- feuillet budgétaire “ Dépenses engagées .
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Il peut exister une simultanéité d'écritures entre deux feuillets. Pour le suivi budgétaire desedsées,
l'ordonnateur ouvre chaque année au livre d'ertregient des mandats un feuillet budgétaire dépenses
pour chaque chapitre de dépense figurant sur lesnalents budgétaires et un feuillet budgétaire dsgsen
engageées.

Les caractéristiques et le montant de chaque mastdatrr référence au numéro d'enregistrement sont
inscrits, dés son émission, sur la ligne budgéthirehapitre intéressé. Le montant total est paatés la
colonne “ Montant .

Les annulations ou réductions de mandats de I'eeesont affectées du signe "moins” pour leur mumnta

En fin d'exercice, les sommes inscrites dans lésnnes “ Dépenses ” du livre d'enregistrement des
mandats sont additionnées. Le total des mandatemshtomparé au total des autorisations de dépense
correspondantes.

L'ordonnateur conserve, pour justifier ces écrigut®riginal des marchés, avenants, contratscgsli
bons de commandes et autres documents qui comstitae base des obligations souscrites par
I'établissement.

3.2 Comptabilité des dépenses engagées

La comptabilité administrative doit permettre deéeddéiner par chapitre le crédit disponible, c'eslira
la différence entre d’'une part, le total des agtdions de dépenses inscrites a 'EPRD et, d'paitte le
total des dépenses engagées non mandatées et ewmandats émis.

Pour déterminer le crédit disponible au titre dthapitre, il est nécessaire d'enregistrer les esgagts
de dépenses.

Pour le suivi de ces engagements, il est instituéeuillet budgétaire qui est tenu dans les comalitici-
apres.
3.2.1 Principes généraux.

En application des dispositions de I'article R.6B48u code de la santé publique, I'ordonnateut tiee
comptabilité des dépenses engagées pour chacuhagisres prévus au 2° de l'article R.6145-3 dwecod
de la santé publique.

Dans un second temps ce suivi particulier faitjébd'une récapitulation agrégée présentée powucha
des comptes de résultat prévisionnels principalamiexes ainsi que du tableau de financement
prévisionnel.

La comptabilité des dépenses engagées doit senbiade au suivi infra-annuel prévu par les articles
6145-1 et R.6145-6 du code de la santé publiguestirecommandé de procéder a un suivi mensuel au
sein de I'établissement.

La tenue de la comptabilité des dépenses engagéesatisée de la facon suivante :
Premiére inscription.

La premiére inscription & effectuer est toujoutteceoncernant I'ouverture des autorisations dedsggs
au budget rendu exécutoire. A ce stade, le créditd au budget est identique au crédit disponible.

Engagement.

D'une maniére générale I'engagement s'effectueogemdes bons de commande, des balances de stocks,
des tableaux des effectifs, de I'état des dépamgsyées non mandatées de l'exercice précédent.

Le montant prévisionnel de la dépense est insarisda colonne “ Engagements ”. Il est affecté d'un
numéro d'ordre. Le nouveau crédit disponible etraben faisant la différence entre le crédit didple
inscrit précédemment et le montant de I'engagement.
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Si un engagement est annulé, son montant esttirams la colonne dégagement ; cette écriture est
affectée du méme numéro d'ordre que celui de IgBrgant.

Le nouveau crédit disponible est obtenu en ajoutantcrédit disponible précédent le montant de
'engagement annulé.

Mandatement.

Lors de I'émission d'un mandat son montant estitrdans la colonne “ Mandatements ”. Le montant de
'engagement - ou des engagements - corresponsfairtserit dans la colonne “ Dégagements ”. Si le
mandatement est effectué, a titre exceptionnelk sagagement préalable, aucune somme n'est portée
dans la colonne “ Dégagements ".

Si le mandatement ne concerne qu'une partie dgabement initial, on considére comme dégagé le
montant méme du mandatement sauf pour le mandatgroensolde, ou c'est alors I'engagement restant
qui est inscrit dans la colonne “ Dégagements ”.

Le nouveau crédit disponible est obtenu en ajoutaat dernier crédit disponible, le montant du
dégagement et en retranchant le montant du mandatem

Virements de crédits et décisions modificatives.

Les modifications du montant des autorisations dpedses par virements de crédits ou décision
modificative sont portées sur la fiche d'engagenu=® dépenses en plus ou en moins dans le cadre
“ autorisation de dépenses .

La nature de la modification est portée dans laroot observations.
Arrét des inscriptions
Les inscriptions sont arrétées a la cléture detwge.

Le total des inscriptions est effectué pour chacutes colonnes, engagements, dégagements,
mandatements.

Le crédit disponible dégagé par le cumul permaeshtgal au montant des autorisations de dépenses
diminué d’une part du montant des mandatement&etrd part du montant des dépenses engagées non
mandatées.

En cas d'écart, celui-ci doit étre analysé etdiarmecherchée et redressée. Le montant des dépense
engagées non mandatées s'obtient en faisant &edliffe entre les totaux des colonnes engagements et
dégagements.
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3.2.2 Cas particuliers.
Travaux échelonnés sur plusieurs années.

Les dépenses imputables au débit du compte 23 ‘obiilisations en cours ”, peuvent faire I'objet de
marchés réalisables en plusieurs années. Pourctampte de cette particularité, les feuillets budigés
destinés a suivre les opérations du compte 23 doprésenter distinctement les engagements ingress
I'exercice en cours et les engagements portatésexercices a venir.

A cette fin, la colonne Engagements des comptésassés est divisée en deux, la premiére divigamt €
intitulée “ exercice courant ”, la seconde “ exeesi suivants ”. En fin d'exercice, il convient :

- de modifier éventuellement les inscriptions dagement suivant les principes posés a larticle
précédent ;

- de reporter le montant des engagements inscaits da colonne “exercices suivants ” au feuillet
budgétaire de l'exercice qui va s'ouvrir ou ilstdoscrits en détail. Ce feuillet distingue d'une
part, les engagements intéressant le nouvel exertimutre part, les engagements portant sur les
autres exercices a venir. Pour effectuer cetténdigin, les ordonnateurs se conforment aux
principes exposeés ci-dessus.

3.3 Journal des mandats émis

La transmission des mandats au comptable publfectiee suivant les régles fixées par la réglemamta
en vigueur.

En particulier, chaque bordereau de mandats esérmiéndans une série ininterrompue commencant au
n°® 1 au début de I'exercice, chaque CRPA faisalojel d'une série particuliere. Toutefois, si lesdins

du service le nécessitent, des séries distindtegérieur desquelles la numérotation est contipeievent
étre ouvertes au sein d'un méme budget. En pagticlds opérations assujetties a TVA devront faire
I'objet de séries de bordereaux de mandats paitadtrsque des secteurs distincts sont créésarii
apparaitre le montant des opérations budgétaimsstéree, le montant de la TVA déductible applicable
ces opérations et le net a payer.

Il convient de ne pas porter sur un méme bordedeawépenses d'investissement et des dépenses
d'exploitation, a I'exception des dépenses relsiie emprunts.

Les exemplaires de ce bordereau, conservés pdoinateur et groupés par ordre chronologique dans u
classeur, forment le journal des mandats émis.



CHAPITRE 2
LA COMPTABILITE DU RESPONSABLE DES SERVICES
ECONOMIQUES

1 Dispositions générales

La tenue d'une comptabilité-matieres est obligatdans tous les établissements publics de santé.

La comptabilité-matieres comprend toutes les o#ratrelatives aux entrées ou sorties des denrées,
objets de consommation, matieres premieres, poghirmaceutiques, fournitures et objets mobitiers
toute nature (décret du 9 septembre 1899 modifédelt 1919).

Le responsable des services économiques peut netatmse voir confier les différentes missions
suivantes :

- 'engagement des commandes que celles-ci reléwenbn de I'exécution de marchés ou de contrats de
prestations de services (signature des bons de ande);
- le contrdle des livraisons effectuées dans legasias placés sous sa responsabilité ;

- la liquidation des factures ;

- la gestion des magasins généraux ;

- la tenue de la comptabilité des stocks ;

- la conservation de certains biens mobiliers (ntét outillage, mobilier, matériel de transpets.) ;
- la tenue de la comptabilité d'inventaire ;

- la régie d'avances ;

- la régie de recettes (éventuellement).

La comptabilité des stocks et en-cours ou comgtalsie matiéres consommables est tenue en quahtité
en valeur par le responsable des services éconemigbDans les établissements n'ayant pas de
responsable de services économiques, la compéahilittiere peut étre suivie par une autre personne
préposée nommée par I'ordonnateur.

Elle traduit dans ses mouvements la politique d@appionnement des services, les spécialités des
articles tenus en stocks, et la capacité de ligsdvhent a éviter les surstockages et les ruptierasocks
tout au long de l'exercice.

Dans le cadre des crédits budgétaires autoriséesp@nsable des services économiques délivrgrat si
les bons de commande qui sont adressés aux difiéi@mrnisseurs, et suit & travers les résultatide
comptabilité des dépenses engagées I'évolutiobet&sns et des consommations des services.

La gestion des stocks et en-cours qui nécessitaltmoord une connaissance approfondie des bedeins
services, implique également une identificatiomprente des ressources des fournisseurs hosgitetlier
une maitrise des aléas liés aux approvisionnenfaélsis de livraison, frais de transport, etc.).

La réception des matiéres premieres, fourniturggr@duits dans les magasins doit étre techniquement
organisée de maniere a permettre un contréle tries des livraisons. La réception doit en princites
effectuée dans les magasins placés sous l'autloritésponsable des services économiques par des age
spécialement habilités a contrdler la conformité lilraisons avec le détail des bons de commande ta
sur le plan quantitatif que sur le plan qualitadié travail réalisé, les matieres premiéres, lagiitures et

les produits sont ensuite dirigés vers les serdessinataires au fur et a mesure des besoinsedgri

En fin d'année, le compte de gestion établi paesponsable des services économiques est présenté e
conformité avec le compte financier de I'établissem



Le comptable-matieres est responsable de sa geltexerce ses fonctions sous le contréle du tirac
ou du directeur général.

A ce titre le directeur de I'établissement, ordée@unaprincipal, lui délégue le pouvoir d'engagenetrde
liquidation des dépenses dans le cadre des aitnilsuteglementaires qui sont les siennes.

Il est assujetti a un cautionnement conformémext@ia et reglements en vigueur.

Le produit des ventes doit étre versé dans laeasscomptable de I'établissement, au moins usepfni
quinzaine.

Il est responsable des magasins ou sont stockéleteses, objets de consommation, matiéres presniere
fournitures et objets mobiliers dont il a la charge

Les agents des services économiques et des magaginsont confiées des taches d'enregistrement, d
contréle des livraisons, de conservation de deraé&surnitures diverses, de distribution aux smsj et
éventuellement, si la taille de I'établissemenide, d'engagement et de liquidation, sont placés $a
responsabilité du comptable-matieres.

2 Gestion des magasins

L'organisation des différents magasins dépend isBement de la taille de I'établissement, desacaps
de stockage qu'il posséde et de la décentralisdésmpoints de livraisons.

Il existe en général quatre grandes catégoriesad@sns :

- le magasin de la pharmacie, ou sont stockésrtatujis pharmaceutiques, les produits a usage alédic
figurant dans les subdivisions du compte 321 xadption des produits sanguins ;

- le magasin central ou sont stockeés la plupartadides tenus en stocks (produits finis, petittériels,
conserves alimentaires, fournitures hételieregjyite d'entretien...) ;

- les services techniques (ou ateliers) si l'atétivde ces services et l'organisation de I'étalliesé
exigent des points de livraisons distincts du miageentral ;

- des services logistiques tels que les cuisielldnchisserie, ou les garages, si la spécifilggarticles
(produits alimentaires frais, produits lessiviecembustibles...) implique que les points de
livraisons soient trés proches des services consteurs.

Par ailleurs I'aménagement des locaux doit perendrmaintenir les matiéres premieres, les fouestu
et les produits en bon état de conservation phgside réduire au maximum les trajets de desseste, d
faciliter les livraisons des fournisseurs, et enfiassurer une surveillance rigoureuse des locaux d
maniére permanente.

L'organisation des magasins comporte obligatoirémen

- un bordereau des entrées qui est constitué pautaon des différents bordereaux qui ont étédenu
cours de l'année ;

- des fiches de magasins ou fiches de casier paméant au code des matieres stockées (une fiche pa
article).

Lors de chaque livraison, le responsable des magdienregistre sur le bordereau des entrées éa sur
fiche de casier correspondante qui comportent ta da la commande, le numéro du bon de commande,
la provenance du produit et les quantités livré&estte procédure, qui peut étre dématérialisée, ne
concerne bien évidemment que les articles dontulgi @@ été décidé par I'ordonnateur dans la
comptabilité des stocks et en-cours.

Toute réception conforme au détail de la commarstecensignée, soit sur une fiche de réception
spécifique, soit sur un exemplaire du bon de contimatestiné ultérieurement a assurer la liquidadon
la facture.



Les bons de livraison remis par les fournisseureslivreurs, les fiches de réception, les fictiecasier
et tout autre document d'entrée, sont régulierecamntrdlés par le responsable des services éconemiq
ou son représentant a I'appui du bordereau medsaeaintrées.

Chaque service établit ses besoins, en générabheathires, sur un bon ou bordereau de sortie &usag
interne, document diment visé par le responsaldesdevices économiques ou un agent désigné a cet
effet, qui est ensuite adressé aux magasins.

Dés réception de ce document, les livraisons dtettaées aux services demandeurs et les quastités
enregistrées sur le bordereau des sorties, ledifisaan stocks sont ensuite dégagées sur lessfidbe
magasin ou les fiches de casier a la suite de ehaguuvement d'entrée ou de sortie. Cette inscniptio
doit également rappeler le numéro du bon ou dudreadi de sortie, la date de distribution et leiserv
destinataire du produit sorti.

3 Comptabilité des stocks et en-cours

La comptabilité des stocks et en-cours a des afgjdiéss :

- a la comptabilité générale. Elle a pour objeerssl d'appréhender I'évolution des achats, notamm
en suivant les mouvements des matiéres premiéess falirnitures et des produits entre les
magasins et les services utilisateurs ;

- a la comptabilité analytique. Les sorties de lstaenregistrées sur les comptes concernés (coripte 9
Stocks) doivent permettre de valoriser les consainmspar services.

La comptabilité des stocks et en-cours doit déairequantité et en valeur tous les mouvements des
articles stockés a l'intérieur de I'établissemé&itie s'établit & partir d'un certain nombre de doents
réglementaires fournis selon une périodicité végiab

3.1 Registres a ouvrir

La comptabilité des stocks est tenue par le regbasdes services économiques, qui enregistre les
mouvements des articles stockés dans I'établissemequantité et en valeur sur les registres stgvan
- le journal des stocks ;

- le grand livre des stocks.

Ces documents sont congus pour étre servis sindaftant par écriture unique en faisant usage de la
duplication ou par tout autre support de caradtdogmatique.

Les établissements peuvent, pour faciliter I'exéoutiu service, scinder le journal des stocks amxde
registres, I'un pour les entrées, l'autre pousdetes.

Le journal des stocks est aménagé pour permettsaide I'emploi des crédits budgétaires autorigés,

ces crédits relevent des inscriptions figurante®RRD approuvé, des virements de crédits pratiqués a
l'initiative de l'ordonnateur ou des décisions rfiodtives également approuvées par le directeur de
'agence régionale de santé.

3.2 Journal des stocks-entrées

La valeur du stock final qui apparait au comptegéstion du responsable des services économiques de
I'exercice précédent est inscrite en début d'ecereu journal des stocks-entrées au titre delEnta
d'entrée de I'exercice concerne.

Toutes les entrées d'articles tenus en stocksatéastau cours de I'exercice sont enregistréesuanij
des stocks-entrées dans un ordre chronologique.



Les écritures d'entrée sont passées aprés coun@dldordereaux d'entrées et fiches de réception qui
doivent étre en totale adéquation avec le détal différents éléments des factures. Ces documents
portent l'indication du huméro de compte budgétaireert & la nomenclature des comptes et également
le numéro de code-matiéres.

La valeur de chaque entrée est inscrite dans tmoelde dépouillement correspondant a l'articlsteck
désigné dans le code-matieres de l'établissemest.thtaux par provenance sont dégagés dans les
colonnes du journal des stocks-entrées réservées éffet. Le montant des sommes inscrites dans ces
colonnes est additionné pour étre comparé au gétadral des entrées qui doit également corresp@ndre
la somme des totaux des colonnes de dépouillenmnhature. Les quantités sont indiquées dans la
colonne entrées-quantités qui ne fait I'objet diaedotalisation.

Lorsque le responsable des services économiquet pés en possession des documents (factures,
mémoires, décomptes partiels, etc.) lui permetdanpasser en temps utile les écritures d'entriédsit i
constater une entrée provisoire sur la base dixnupitaire évaluatif déterminé, issu ou non ducahl
d'un prix moyen unitaire pondéré. Deés réceptiotadacture, il est passé une écriture complémentier
régularisation pour corriger I'écart résultant'ohestription de I'entrée évaluative.

En fin de gestion, le détail des opérations inssriiu journal des stocks-entrées, doit correspaadre
détail des opérations portées au débit des congtdwrs 606 ouverts au budget de I'établissement au
cours de l'exercice.

Compte tenu du dispositif de rattachement des elaad'exercice qu'elles concernent, les différeice
apparaitraient a l'issue de cette comparaison mwepé résulter que de la constatation d'entrées
évaluatives qui n‘auraient pas donné lieu a énmsgomandats.

Dans cette hypothese, il est dressé par le resplendas services économiques un état de ces entrées
évaluatives pour justifier les différences constaté

Les écritures complémentaires sont dés lors, & ¢itceptionnel, passées dans la gestion suivange so
forme de rectification de la balance d'entrée.

3.3 Journal des stocks-sorties

Toutes les sorties d'articles tenus en stocks,cquiespondent aux consommations des services sont
inscrites au journal des stocks-sorties. Celuiecitgaire I'objet d’'une dématérialisation.

Les écritures sont passées au vu des bons dessmutides bordereaux périodiques de sorties.

Les bordereaux de sorties, portant indication attidle et des quantités sorties, sont revétusishu du
responsable des services économiques valant aitonisie sortie et d'une mention de réception &®os
par le responsable habilité du service destinataire

Ces bordereaux de sorties constituent la justifinaties sorties et doivent étre conservés par le
responsable des services économiques pendant téeedkicing années.

Les écritures de sorties sont passées dans lessyt@mditions que les écritures d'entrées, notamfaent
valeur des quantités sorties est portée dans el de dépouillement correspondant a la nature de
l'article consommeé.

Pour faciliter la tenue de la comptabilité analyéqles sorties concernant un article déterminé son
passées sur le journal des stocks-sorties en adeatignes qu'il y a eu de livraisons aux services
destinataires. Cette ventilation est conforme daildéggurant sur la fiche de magasin.

Les fiches d'imputation des différentes sectiontadmmptabilité analytique enregistrent en faitstées
mouvements de sorties réalisés dans la comptadhilitésponsable des services économiques.

A la cléture de l'exercice, le total des opératiammmnsignées au journal des stocks-sorties, doit
correspondre a I'ensemble des opérations portéedifférentes sections de la comptabilité analygiqu



3.4 Grand-livre des stocks

Le grand-livre des stocks qui peut étre dématégakst constitué par I'ensemble des fiches deéremt
fournitures et produits tenus en stocks, a raiseamedfiche par article (modéle 22).

Sur ces fiches de stocks sont notamment reportes :

- le numéro de compte budgétaire ;

- le numéro de code-matieres ;

- le niveau de commande maximum et minimum ;

- I'évolution mensuelle du prix d'achat unitaireyeo ;

- le numéro du bon de commande ;

- la provenance ou la destination ;

- les entrées, les sorties, les stocks existantgyantité et en valeur).

Pour les matiéres, fournitures et produits qui pativétre mesurés en termes identiques, il est

recommandé d'ouvrir des fiches a appellation ctledelles que : biscuits, eaux minérales, ammule
électriques... de maniére a ne pas présenter ai détcodes-matieres excessif.

En début d'exercice, les fiches de stocks constiflesgrand-livre des stocks sont ouvertes en rguriele
résultat du stock initial figurant a la balancentfée de I'exercice en quantité et en valeur.

Il peut y avoir intérét, au surplus, a ouvrir dehés récapitulatives par compte divisionnaireoéstou
guatre chiffres pour faciliter I'établissement demlances et des prévisions budgétaires et suivre
I'exécution du budget. Les indications consignéedes fiches de stocks ouvertes par article steckd,
dans ce cas, reportées périodiguement sur lesfiéoapitulatives.

Les quantités désignées sur une fiche le sontudmijdans l'unité réglementaire retenue pour llartic
auquel la fiche est affectée. Les quantités entséas portées dans la colonne “ Entrées-quantits ”
viennent augmenter le dernier montant exprimansttek, tel qu'il figure dans la colonne “ Stocks-
quantités ”.

La valeur des entrées est inscrite dans la colOritr@rées-valeur ” et cette valeur vient augmeiter
derniere valeur du stock, telle gu'elle figure dansolonne “ Stocks-valeur .

Les quantités sorties sont portées dans la colbiBweties-quantités ” et viennent diminuer le derni
montant exprimant le stock tel qu'il figure dansdonne “ Stocks-quantités .

3.5 Stocks de la pharmacie et autres stocks

3.5.1 Stocks de la pharmacie

Le pharmacien de I'établissement est réglementaitermohargé de la gestion des stocks de produits
relevant de son activité. Il tient ou fait tenislenémes documents que le responsable des services
économiques : le journal des stocks-entrées, Im@budes stocks-sorties, le grand livre des stoless,
fiches ou feuilles d'imputation par service.

Les résultats de sa comptabilité de stocks sortrtep dans les différents documents tenus par le
responsable des services économiques qui procédesaline veéritable consolidation.

3.5.2 Autres stocks spécifiques

D'autres agents de l'établissement peuvent étngéehale la gestion de stocks spécifiques. lls &rtn
comme les pharmaciens les mémes documents queplensable des services économiques, les résultats
de ces comptabilités de stocks spécifiques sopgiés dans les différents documents afférents a la
comptabilité matiere de I'établissement.



Le responsable des services économiques peut, apcésd du chef d'établissement autoriser certains
responsables de services a signer des bons dessemtiqualité de délégués. Ces délégués agisset vi
vis du responsable des services économiques, cdesmégisseurs de dépenses vis-a-vis du comptable
de I'établissement.

Les stocks des domaines agricoles issus de I'¢afioi de la dotation non affectée, sont tenuslgar
responsable des services économiques. lls foet'dlune comptabilité distincte.

3.6 Balance des comptes de stocks

Une balance des comptes de stocks est produiteuehagnée et transmise au comptable de
I'établissement pour lui permettre de comptabilisgropérations relatives a la variation des stocks

Cette balance des comptes de stocks indique pgstearouvrir a la balance des comptes du Grane:Livr

- la valeur du stock au ler janvier de I'exercice ;
- la valeur du stock au 31 décembre de l'exercice.

Il est recommandé d’établir régulierement, pourbesoins internes de I'établissement, une balaese d
comptes de stocks qui présente au moins par compis®nnaires, les entrées et les sorties régisdl
cours d'une période (modele 23).

Les principaux éléments de la balance des comptstodks sont les suivants :
- la valeur du stock initial ;

- la valeur des entrées de la période ;

- le total des deux valeurs précédentes ;

- la valeur des sorties de la période ;

- la valeur du stock au dernier jour de la péripddeur du stock au dernier jour de la période lewa
des entrées - valeur des sorties).

Afin de ne pas aboutir a I'élaboration de balamtesomptes de stocks trop tardives, en raisontdedee

des fournisseurs dans la transmission des differéléments de factures, les établissements devront
procéder a la valorisation des sorties non encguélées par la méthode du colt moyen unitaire @and

ou éventuellement celle du premier entré - presosi.

3.7 Compte de gestion du responsable des services économiques

A la cléture de l'exercice, le responsable desices\weconomiques établit son compte de gestiost:&‘e
dire la balance des comptes de stocks de fin dieeelau moyen des renseignements figurant sur
I'ensemble des fiches de stocks.

Le compte de gestion du responsable des servicemmiques fait apparaitre en valeur et par comptes
divisionnaires de classe 6, I'écart entre le stoitial au ler janvier de l'exercice et le stookali au 31
décembre du méme exercice.

La balance des comptes de stocks de fin d'annégefiircompte de gestion du responsable des services
économiques, peut comporter des inscriptions isgllestimations, uniquement dans le cas de
rattachement de charges a I'exercice.

Le compte de gestion du responsable des servioesmigues, aprés avoir été certifié exact par agjui
puis visé et contrblé par le chef d'établissemedbrmnateur du budget, est ensuite adressé au doiepta
de I'établissement avant la cl6ture de I'exercmar fui permettre de rapprocher les opérationsodies

de stocks de ses écritures.



Le responsable des services économiques tientrdgalel |la disposition de I'ordonnateur et du diect
de l'agence régionale de santé un état des stack4 aécembre pour chaque article stocké qui repren
par numéro de code-matieres, en quantité et enryddevaleur du stock final.

Les pieces justificatives des entrées et sortiestdeks sont conservées pendant cing années, par le
responsable des services économiques, classéed'atdrs chronologique d'inscription au journal des
stocks-entrées et au journal des stocks-sortiesd@auments sont tenus a la disposition de I'oraken.

4 Description des opérations budgétaires

Les entrées de stocks sont décrites dans la coititgtale I'ordonnateur et dans celle du comptalde d
I'établissement.

En fin d’exercice, les écritures comptables conaetite variation des stocks se traduisent au cogfite
par un débit du montant du stock initial et un @rédd montant du stock final.

En termes budgétaires, ce mode de comptabilisaomauit évidemment a inscription de crédits en
dépenses d’'un montant égal a celui du stock irgtatrebalancé en recettes par le montant du §twadk
la différence constituant la variation des stocks.

5 Inventaire des biens meubles et immeubles

5.1 Généralités

Le responsable des services économiques tient uentaire des biens meubles et immeubles
(immobilisations corporelles, compte 21). Ce docoineitabli annuellement, rassemble toutes les
informations actualisées issues de la gestionidiesd d'immobilisations.

Il est ouvert une fiche d'immobilisation par immi@ation ou lot d'immobilisations identiques figatau
compte 21 : terrains, agencements et aménagemesstedrains, constructions sur sol propre,
constructions sur sol d'autrui, installations teghas, matériel et outillage industriel ainsi goatés les
autres immobilisations corporelles (matériel infatigue, mobilier, etc.).

En cas dapplication de la méthode des composanis, fiche d'immobilisation est ouverte pour
I'immobilisation principale et chacun de ses congmts. Il convient d’attribuer un numéro d’inventaire
propre a chaque composant. Le numéro attribué 'patohnateur au(x) composant(s) doit permettre
d’établir un lien d’affectation entre ces dernietsl'immobilisation principale, il devra étre cong#o
d’une racine commune.

Exemple : si le numéro d’inventaire de I'immobitisa principale est 201000857, celui du composant
pourra étre 2010008%7la terminaison 1 correspondant &icbmposant).

La méthodologie de comptabilisation des composasttgécrite dans le tome 2.

1

D'un point de vue comptable, le composant conservedme imputation comptable que la structure
principale.



5.2 Fichier des immobilisations

L'inventaire ou fichier des immobilisations est stitué par la réunion de toutes les fiches ou cemptir

lesquels sont inscrites les opérations imputéesannptes de classe 2 “ Comptes d'immobilisations ”.

Chaque fiche d'immaobilisation présente en principe

- le numéro et le libellé du compte d'immobilisatq

- le numéro d'immatriculation donné par I'établissat ;

- la description sommaire de lI'immobilisation ;

- I'identification et I'adresse du fournisseur,l'éatrepreneur ou du donateur ;

- la référence du mandat de paiement ;

- la date d'acquisition ;

- le service (ou l'unité) détenteur ;

- le prix d'achat ;

- le mode d’amortissement ;

- le taux d'amortissement ;

- la valeur des amortissements cumulés ;

- la valeur résiduelle comptable ;

- les valeurs actuelles qui deviennent la valestohique des immobilisations dont la comptabilzata
été régularisée

- les frais de démolition ;

-le prix de cession ou le montant de lindemnitéssurance recue a la suite d'une destruction
accidentelle ;

- le taux d'assurance ;
- la valeur assurée.

Compte tenu de lI'ensemble de ces éléments, lenemsple des services économiques doit fournir a
l'ordonnateur, dans le cadre de la préparationERRID, le montant des amortissements qu'il convient
d'inscrire dans les comptes concernés de la dasSmmptes de charges .

5.3 Inventaire annuel

Le responsable des services économiques dressenvamtdire des immobilisations corporelles
comptabilisées au compte 21. Cet inventaire peatdifectué par sondage pour certaines catégoeies d
biens. L'inventaire physique est réalisé selon lamqng pluriannuel précisant pour chague exergse
catégories de biens qui font I'objet d’'une recossance physique, et la période de réalisation des
comptages. Les résultats de cet inventaire sonsigoés, en détail, sur un état de situation des
immobilisations corporelles. Ces résultats doivétre conformes aux écritures de la comptabilité
générale. Les différences “en moins” constatéd$neentaire des biens meubles par rapport aux
écritures doivent faire I'objet d'une régularisati€ette régularisation est assimilée du point de v
budgétaire et comptable & une cession. Ce schémptable ne s’applique pas au cas des corrections
d’erreurs sur exercices antérieurs (cf. tome 2idstiuction M21).

Chaque année, il y a lieu de procéder a I'apureheriichier des immobilisations par élimination des
biens réformés. Un exemplaire de I'état des biéfutsmés est produit au comptable de I'établissengint
élimine de sa comptabilité les biens en cause.

2 Cas des corrections d’erreurs (avis n°2012-08MaCP du 18 octobre 2012).



Pour les biens immeubles dont le suivi est égalémssuré par le comptable de I'établissement (biens
comptabilisés aux comptes 211, 212, 2131, 2138141222, 23 et 24), il doit y avoir une exacte
correspondance entre le contenu de l'inventairkétiblissement et le fichier des immobilisatioasut

par le comptable.

En ce qui concerne les immobilisations corporetiesptabilisées aux comptes 2135, 2145, 215 et 218
gui ne sont pas suivies en détail par le comptabltablissement, un certificat de concordanee fe&
comptabilité générale est établi par I'ordonnateur.

Ce certificat est joint a I'état de I'actif produgtis les cing ans au juge des comptes.

5.4 Protocole Inventaire

Le protocole Indigo INVENTAIRE défini en annexe drésent tome permet au responsable des services
économiques de communiquer au comptable au moyarfidhier les informations concernant :

- I'enregistrement et le suivi des immobilisationd’d&ablissement, sous un numeéro d’inventaire ;

- la constitution d'un fichier des immobilisationsstieé a la production de I'inventaire et de I'état
de I'actif.

La tenue de l'inventaire par I'ordonnateur doieé&tonforme a la réglementation, soit une fichelen
et par type de compte.

Ce modéle permet lors de larrivée du flux indigwentaire de compléter les fiches en attedans
l'application Hélios et de les rendre définitivesiriéro définitif non modifiable et attribution da |
catégorie d’inventaire).

Sont communiquées au moyen du flux Indigo INVENTEIBRuUtes les opérations budgétaires concernant
la vie d’'une immobilisation, dans I'actif de I'éladsement ainsi que les intégrations d'immobileaien
cours (non budgétaires), c’est-a-dire :

- I'acquisition du bien ;

- les amortissements ou les provisions ;

- la cession (ou sortie du bien en fonction de lalification en budgétaire ou non pour les
« types » de sorties) ;

- les intégrations d'immobilisations en cours.

Les données d'inventaire transmises par l'ordonnate comptable sont indispensables pour les campte
qui doivent réglementairement étre suivis conjomgat par I'ordonnateur et par le comptable, car ce
dernier assure le suivi des fiches d'inventaireguende la production de I'état de l'actif.

Le suivi de l'inventaire des EPS chez le comptghbielic est réalisé soit de maniére détaillée, deit
maniére globalisée, selon le compte concerné qgagrktion.

Le flux Indigo Inventaire ne concerne pas les cawmptaisant I'objet d'un suivi globalisé chez le
comptable.

Lorsque le compte d'immobilisation est suivi de e globalisée dans l'inventaire du comptable, une
fiche "globalisée" est générée au moment de lee mis charge de la premiére piece budgétaire dans
I'application Hélios.

3 Chaque piéce budgétaire relative a une immobdisacrée une fiche inventaire provisoire dans

l'application du comptable. Si le numéro d'invemtai'est pas connu a la prise en charge de la,piéd®s lui
affecte un numéro systeme.



Cette fiche inventaire qualifiée de "globaliséess@ciée a un numéro systeme permanent et & uneompt
d'immobilisation suivi en global, est ensuite abmndout au long de I'exercice lors des prises angeh
successives des pieces budgétaires.

Le comptable communique a l'ordonnateur le numéwongnent de chaque fiche globalisée que ce
dernier utilisera a chaque émission de piece badgétorrespondante.

Si l'ordonnateur transmet un numéro d'inventaiféémint dans un prochain flux H-TITRE ou PES
TITRE et H-MANDAT ou PES MANDAT, le systeme Hélioamplace systématiquement ce numéro par
le numéro systeme de la fiche inventaire glob&eug par compte et par exercice).

6 Suivi extra-comptable des petits matériels et outillages

Le responsable des services économiques peutg@rilestime nécessaire, un inventaire extra-daivp
général, descriptif et sommaire par service (ouélimour certains objets mobiliers et matérielsl qu'
convient plus particulierement que d'autres de reuivegulierement (fournitures d'ateliers, de
blanchisserie, de cuisine, etc.).

Cet inventaire extra-comptable comporte des oljets soumis a I'amortissement dont il convient plus
particulierement de suivre I'utilisation par lesviees.

L'actualisation du détail de cet inventaire exaptable est laissée a la libre initiative du resadble
des services économiques, qui décide de linsoniplies nouveaux objets et de la radiation desbjet
réformés ou ceédés.

L'établissement de cet inventaire extra-comptabieusne périodicité laissée a l'initiative du respable
des services économiques.

Il est toutefois recommandé de procéder au récalede l'inventaire extra-comptable au moins ung foi
par an, et de contrbler I'état des manquants désséh des objets réformés en présence des wilisat
concernés.

L'inscription des objets mobiliers et matérielsidaventaire extra-comptable n'a pas a étre justiié
comptable de I'établissement et au juge des comptes



CHAPITRE 3
LA COMPTABILITE GENERALE

1 Principes généraux

# Les fonctions de comptable des établissementsqsuliéi santé sont exercées par un comptable public
de I'Etat (article L 6145-8 du code de la santélipuke).

Cette double qualité de comptable public de I'&tabinent et de comptable de I'Etat implique urietstr
distinction entre les deux fonctions. Cette digtorcpermet de séparer les actes qui, relevariadiotité

de l'ordonnateur, sont soumis a la surveillancealai-ci, de ceux qui relévent de la seule autatité
directeur départemental ou régional des financédiques qui exerce un contréle sur I'ensemble de la
gestion des comptables du réseau de la directioérge des finances publiques (DGFiP).

En tant que comptable de la DGFiP, le comptabte teecompte des fonds de I'établissement dépasés a
Trésor et il exécute, en cette qualité, touteof@rations matérielles de recettes et de dépeBadant
que comptable hospitalier, il tient la comptabiti€s opérations de I'établissement mais n'exéceima
opération de mouvements de fonds.

Par voie de conséquence, les opérations stricteimemhes a la comptabilité de I'établissementrei
modifient pas les disponibilités de celui-ci neufignt pas dans les écritures générales de I'Etag dans
celles de l'établissement.

Le compte 515 “ Compte au Trésor ” ouvert dansolamabilité hospitaliere présente la contreparéie d
opérations imputées a la rubrique 343 “ Correspotsda Collectivités et établissements publics loca
ouverte dans la comptabilité de I'Etat. Fonctiorinde facon inverse, ces deux comptes constituent
linterface de la comptabilité de I'Etat et deeelé I'établissement.

Dans la comptabilité de I'Etat, la rubrique 343aeg donc les mouvements des fonds de I'établisgeme
provoqués par le comptable hospitalier pris enisdit¢ de comptable du Trésor. Portés au débituet a
crédit de cette rubrique, ils ont pour contrepautiecrédit ou un débit a un autre compte ouvers des
écritures de I'Etat et déterminé par la naturéafgéfation.

Dans la comptabilité de I'établissement, le confitd “ Compte au Trésor ” est débité des sommes
portées au crédit de la rubrigue 343, avec créditaatres comptes ouverts dans la comptabilité
hospitaliére. Il est crédité des sommes portéedéhit de la rubrique 343 par le débit d'autres demp
ouverts dans la comptabilité de I'établissement.

La rubrique 343 et le compte 515 fonctionnent deinwiltanément et en sens inverse.

# La comptabilité est organisée selon la méthode"“ditepartie double” dont une des caractéristiques
est la régle des deux inscriptions en débit etigréchportant a tout moment I'égalité des masses
débitrices et créditrices des comptes. Chaque tpéraffecte d'un méme montant un ou plusieurs
comptes débités et un ou plusieurs comptes crédigise méthode présente notamment l'avantage de
faciliter les contréles d'exactitude a tous ledeasade la comptabilité.

Les écritures sont tenues, tout au long de I'egersiur la base des droits constatés en considerambhe
recettes budgétaires les émissions de titres eteodepenses budgétaires les émissions de mandats.
L'application de ce principe tout au long de I'ei@ permet de dégager, a tout moment et avecuigue
des résultats budgétaires ou financiers signifgati



La comptabilité est arrétée a la date du 31 décenifmutefois, une journée complémentaire permet a
l'ordonnateur d'émettre pour les seules opératialoitation et de stocks, les mandats et lesstitle
recettes correspondant a des droits ou obligationstatés se rapportant a lI'année qui s'est achetvee
comptable de comptabiliser les mandats et titreis éiorant cette période. La journée complémentaire
s'étend du ler au 31 janvier N + 1. L'ensemble @jgfrations de recettes, de dépenses ainsi que les
opérations d’'ordre budgétaires ou non, doivent édraptabilisées par le comptable au plus tard le 31
janvier. Durant la journée complémentaire, les af@ns faisant intervenir les comptes de dispoitéisil

ne peuvent pas étre décrites dans la comptabiit€edercice qui s'achéve. Elles le sont au tige d
I'exercice qui commence.

La comptabilité décrit de maniére précise et cotaple patrimoine de I'établissement avec ses biens
(terrains, batiments, matériels, stocks, créardisppnibilités) et ses dettes (emprunts et detlesg et
moyen terme, dettes a court terme). L'excédenthitass sur les dettes peut ainsi étre dégagé. La
connaissance de la composition du patrimoine @ailifer sa gestion par les autorités responsailés
peuvent, en particulier, prendre les mesures deuratlement et de conservation nécessaires, en

prévoyant les moyens financiers appropriés.

Le comptable informe I'ordonnateur de la situatifenpaiement des mandats et du recouvrement des titr
de recettes, de la situation de trésorerie et deé@ment utile a la bonne gestion de I'établisseim
selon une fréquence définie conjointement entneltonateur et le comptable. Il paie les mandats dan
I'ordre de priorité indiqué par I'ordonnateur (ak L.6145-8 du code de la santé publique).

Les dispositions du présent titre sont applicalzsles comptes de résultat annexes sous réserve des
dispositions particuliéres tenant a la nature deaetivite.

2 Organisation de la comptabilité

2.1 Modalités de tenue de la comptabilité

La comptabilité générale des établissements pubicsanté est tenue par le comptable au moyen de
I'application Hélios (sauf pour I'Assistance PuldicdH6pitaux de Paris), ou de l'application Claraup
I'établissement de Nouvelle Calédonie).

En particulier, le comptable tient en détail lehés sur lesquelles sont suivies les opérationsateptes

16 “ Emprunts et dettes assimilées ”, 20 “ Immdaailions incorporelles ”, 4816 “ Frais d’émissiors de
emprunts obligataires ”, 4817 “Indemnités de rewégion de la dette”, 211 “Terrains”, 212

“ Agencements et aménagements de terrains ”, 213dnstructions sur sol propre - batiments”, 2138
“Constructions sur sol propre -ouvrages d'infragtre - voiries ”, 2141 “ Constructions sur solutfai -
batiments ", 22 “Immobilisations recues en afféom”, 23 “Immobilisations en cours”, 24

“ Immobilisations affectées ou mises a dispositio26 “ Participations et créances rattachées a des
participations ” et 27 “ Autres immobilisations dincieres ”. Les fiches se rapportant aux opératiss
comptes 2135 “ Constructions sur sol propre - IGAAR145 “ Constructions sur sol d'autrui -
IGAAC 7, 215 “ Installations techniques, matéri¢lcaitilage industriel ” et 218 “ Autres immobilisans
corporelles ” sont tenues globalement par le cobdpt@t en détail par le responsable des services
économiques.

La tenue de ces fiches ou comptes ne dispenseepesniptable d'ouvrir des dossiers par emprunt,
immeuble, prét... ou sont classés les contrat:)amis, correspondances importantes se rapportant au
emprunts, immeubles, préts en question. Ces desgmtent les mémes numéros et intitulés que les
fiches correspondantes.

2.2 Opérations budgétaires

La comptabilisation des opérations de prise engeheonduit a distinguer :
- les émissions de titres de recettes ;



- les émissions de mandats de paiement ;
- les rejets de titres et de mandats.

Le cadre juridique de la dématérialisation degditile recettes, des mandats de paiement et des piéc
justificatives a été amené a évoluer avec la nasatédn des échanges entre ordonnateurs et coraptabl
induite par le protocole d’échange standard (PESglibs. Une charte nationale de dématérialisation
dans le secteur public local a été signée le 7ndéae 2004 entre les différents acteurs de la gestio
publique locale. Des principes et les normes tegles ont été définis au niveau national afin dargar
une cohérence et une plus grande efficacité aaunilozal.

La convention cadre nationale relative a la dénwigation des documents de la chaine comptable et
financiére des collectivités, établissements pghticaux et établissements publics de santé définit

- les solutions organisationnelles et techniqudéreécées au plan national pour dématérialiser les
documents de la chaine comptable et financiére,

- les normes techniques a respecter par toustlEsémants dans le cadre de la solution mise emexeuv

L'arrété du 3 ao(t 2011 modifiant l'arrété du 2n @007 portant application de l'article D.1617-3
code général des collectivités territoriales relatia dématérialisation des opérations en comigabi
publique fixe au T janvier 2015 la généralisation du protocole d'égea standard (PES) dans ses
versions 2 et suivantes d'Hélios pour la transmissiématérialisée au comptable des titres de escett
des mandats de dépenses et des bordereaux legul@éoap

Le Protocole d’Echange Standard (PES) d'Hélios titoesla seule solution de dématérialisation des
titres, des mandats et des bordereaux récapitutigifecette et de dépense.

Il remplace a la fois les protocoles anciens ettitess, mandats et bordereaux papier corresposdant
lorsque ces derniers sont signés électroniquement.

Les titres, mandats et bordereaux ainsi dématsmtint valeur probante.

Le PES aller dépense/recette permet aussi a igssabtent public de santé de transmettre a I'appsii d
mandats et des titres les pieces justificativesadérialisées.

La dématérialisation est basée sur la productionigp@rogiciel financier de I'établissement puldie
santé de fichiers conformes au PES aller recetia &ES aller dépense.

A partir du passage en production (adoption du p&S'établissement), les flux PES recette/dépetse
les pieces justificatives transmises a I'appuititess et des mandats PES envoyés a la DGFiP sont :

- mis a disposition dans Hélios (supervision/banheteur prise en charge/rejet et autres
opérations comptables et financieres,

- stockées par la DGFiP en vue de leur restitutiorn jawidictions financiéres et aux Poles
Interrégionaux d’Apurement Administratif, dans lampte de gestion dématérialisé. Le stockage
des piéces justificatives dans le silo ATLAS perfastonsultation des piéces a partir d’'Hélios et
de l'application CDG-D.

Toutefois, le passage des établissements publisanté au PES V2 s'effectue en prenant en compte la
validation des éditeurs et le passage des étatigsds au dispositif FIDES. Jusqu'a la mise en osdvre
PES V2, I'établissement peut utiliser les protogbistoriques (H-titres, H-mandats, etc.).

Enfin, les opérations concernant les immobilisaisont transmises au comptable au moyen du pretocol
défini en annexe (flux Indigo Inventaire).



2.2.1 Prise en charge des titres de recettes.

* Titres annuels

Les titres de recettes sont récapitulés sur unebeat et adressés au comptable public.

Apreés avoir procédé aux contrdles qui lui incomb@rglidité des titres, exactitude des décomptes,
concordance des documents, etc.), le comptablal gercharge les titres de recettes en les entagfistr
au crédit des comptes budgétaires correspondamatlire des recettes, par le débit des comptesrde
correspondant a la catégorie des débiteurs.

Les titres de recettes d'exploitation émis duranplirnée complémentaire sont inscrits sur lesdyealix
par des écritures rattachées a la journée du Jnd¥e.

» Titres en plusieurs années

Les références fondamentales des titres juridiquegérialisant les droits de la collectivité (bacantrats
divers, valeurs de portefeuille) productifs de rewe d’exploitation pluriannuels sont enregistrésleu
répertoire P 52 A, lors de la premiere réceptiotitoel de recettes s’exécutant en plusieurs années.

En début d’exercice, le comptable dresse la listeaestive des produits a recevoir qu’il adresse a
'ordonnateur ; pour les produits variables doniientant n'est pas encore connu, le comptable urediq
pour mémoire le montant de I'exercice précédent.

Dés que le montant de la recette peut étre liqguelépmptable en informe I'ordonnateur qui, dés,lor
émet le titre de recettes correspondant.

La mise en recouvrement de ces produits s’effemta@me pour les autres recettes par émission dhen ti
de recettes a l'initiative de I'ordonnateur, dés tgs droits de I'établissement sont exigibles.

Si le comptable constate I'absence d’émission ditue lors de I'exigibilité de la créance, il adsesun
rappel écrit a 'ordonnateur.

2.2.2 Prise en charge des mandats

Le comptable recoit les mandats émis par I'ord@uragcapitulés sur un bordereau.

Aprés avoir procédé aux controles qui lui incombéntcomptable prend les mandats en charge, en les
enregistrant au débit des comptes budgétairesspamelant a la nature des dépenses, par le crédit de
comptes de tiers correspondant a la catégorierdasdiers.

Les mandats qui ne peuvent pas étre mis en paiesneratison d'une insuffisance de trésorerie sast pr
en charge dans les conditions habituelles.

Les mandats d'exploitation émis durant la jourr@apgiémentaire sont inscrits sur les bordereauxdpsar
écritures rattachées a la journée du 31 décembre.

2.2.3 Refus de prise en charge

Le comptable peut suspendre la mise en paiemenntimdat.

De méme, le comptable peut étre conduit a ne pawlpE en charge un titre de recettes et a le remyoy
pour régularisation, a l'ordonnateur.

Les mandats et titres rejetés, appuyés de leucepigistificatives, sont renvoyés a l'ordonnatder ;
comptable indique :

- le numéro des mandats ou de titres ;

- le motif du rejet exposé avec précision danslettee jointe ;



- le montant de chaque mandat ou titre rejeté ;
- le total des rejets & déduire du total du bora@ere

- le nouveau total général a reprendre sur le @iochordereau par I'ordonnateur qui ratifiera alasi
réduction opérée par le comptable.

2.2.4 Réquisition de paiement

Lorsque le comptable a suspendu le paiement d'urdamat notifié a I'ordonnateur sa décision motivée
celui-ci peut compléter le dossier de mandatementadresser au comptable un ordre de réquisition
auquel ce dernier se conforme sous réserve deprésss a l'article L.6145-8 du code de la santé
publique. Dans l'un et l'autre cas, le mandatiditiy qui avait été rejeté est porté sur un nouveau
bordereau journal.

2.3 Opérations de trésorerie
2.3.1 Encaissements

» Encaissements aprés émission des titres de recettes

Les encaissements sur produits budgétaires prialamément en charge, sont constatés dans la
comptabilité Etat du poste puis dans la compt&bilé |'établissement.

Les encaissements sur produits budgétaires sont@snplans la comptabilité de I'établissement ait déb
du compte 515 par le crédit des comptes de tiggoppés.

* Encaissements avant émission des titres de recettes

Les encaissements effectués avant prise en chasgitrés sont enregistrés au crédit :

- soit du compte 4711 s'il s'agit d'une recetteaezsée par voie de régie ;

- soit du compte 4713 lorsque la recette est jastiét peut donc étre portée sur un bordereau P 503

- soit des comptes 47171 ou 47172 pour les reqe¢tesies par avis Banque de France ;

- soit du compte 4718 lorsque I'absence ou insuftie de justification ne permettent pas d'insddre
versement sur un bordereau P 503.

A la réception des titres de recettes ou des relBVE03, le comptable hospitalier débite, selaratke les
comptes 4711, 4713, 4717 ou 4718.

2.3.2 Paiements

e Paiements aprés mandatement

Les reglements des dépenses sont effectués parmligdiaire du compte de disponibilités ouvert dans
comptabilité Etat.

Les réglements de dépenses sont imputés, dansnigtatulité de I'établissement, au débit des comptes
de tiers appropriés par le crédit du compte 515.

« Paiements avant mandatement

Les paiements sans mandatement préalable sontdmgans la comptabilité de I'établissement au débit

- soit du compte 4721 “ Dépenses réglées sans nenedat préalable ”, s'il s'agit d'une dépense e2glé
par le comptable,

- soit du compte 5411 “ disponibilités chez lesiségurs d'avances ” lorsque la dépense est ipitieen
régisseur,



Aprés que le comptable ait effectué les controlésnpose I'exercice de sa responsabilité pécunfaire
particulier contréle de la disponibilité des créditdgétaires au compte définitif d'imputation).

Cette procédure est notamment utilisée lorsquabliésement a demandé la domiciliation sur son temp
au Trésor des quittances d'eau, de gaz, d'éleétatide téléphone. La demande de I'ordonnateur pou
obtenir cette procédure est valable une fois poutets jusqu'a révocation et justifie dans les é@# du
trésorier I'opération jusqu'a sa régularisation.

La régularisation est effectuée au vu d'un maniddtiénensuellement par I'ordonnateur pour impotati
aux comptes de dépenses concernés et en toueéatatide avant la cloture de I'exercice au courgeduq
elles ont été payées.

2.4 Opérations relatives aux comptes de résultat annexes

2.4.1 Principes

Des comptes de résultat annexes sont tenus potredi&s opérations se rapportant & I'exploitatien
certains services qui font l'objet d'un financemgpécifique ou dont il s'est avéré nécessaireletiso
l'activité.

La liste des activités obligatoirement retracéassdan compte de résultat annexe a été fixée phcléa
R.6145-12 du code de la santé publique.

2.4.2 Comptabilisation des opérations

La comptabilité annexe est tenue dans les mémehtioms que la comptabilité principale.

Les opérations intéressant les comptabilités armsaet suivies aux subdivisions intéressées du ®omp
45 “Comptes de résultats prévisionnels annexesées a la nomenclature.

Le compte de liaison est ouvert a la fois dansoptabilité principale de I'établissement et dans |
comptabilité rattachée. Ce compte fonctionne derfaymétrique, mais en sens contraire, dans les deu
comptabilités. Les opérations intéressant les cesngé tiers autres que le compte de liaison airesiep
comptes financiers ne sont retracées que dansriptabilité principale.

Dans la comptabilité annexe, la subdivision int&&esdu compte 45 “ Comptes de liaison ” est débitée
par le crédit des comptes budgétaires de receltiesiontant des titres de recettes pris en chaitpeest
créditée, par le débit des comptes budgétaires2dende, du montant des mandats de paiement pris en
charge.

Dans la comptabilité principale, la subdivisionéitssée du compte 45 est créditée, par le débit des
comptes de tiers correspondant a la catégorie égtedrs, du montant des sommes enregistrées &u déb
du compte 45 “ Comptes de liaison ” ouvert dansolaptabilité annexe.

Cette subdivision est débitée par le crédit desptesde tiers correspondant a la catégorie denaiets,
du montant des sommes enregistrées au credit dpteodd “ Comptes de liaison ” ouvert dans la
comptabilité annexe.

Les encaissements de titres de recettes et laswégts de mandats de paiement sont décrits, unaniem
dans la comptabilité principale, au moyen des &% habituelles (débit ou crédit du compte 515
“ Compte au Trésor " par le débit ou le crédit desiptes de tiers intéressés).

2.4.3 Balance

La balance des comptes est établie selon une p@téoidentique a celle qui a été retenue pouolamte
principal (cf. 8 4.2., chapitre 3, tome 3 ci-apres)

Cette balance est annexée a la balance de I'&Sexbiest.



2.5 Opérations particuliéres

2.5.1 Réductions et annulations de dépenses et de recettes

Ces opérations sont détaillées aux 8§ 1.1, 1.2et3312 du chapitre 8 du titre 2 du tome 2 de |sqmée
instruction.

2.5.2 Produits rattachés a I’exercice

L'annulation des produits rattachés a I'exerciceopgrée conformément aux dispositions du § 1.8.2 d
chapitre 4 du titre 2 du tome 2 de la présenteunson.

2.5.3 Admissions en non-valeur

La comptabilisation des admissions en non valeuogérée conformément aux dispositions du § 2.1 du
chapitre 8 du tome 2 de la présente instruction.

2.5.4 Charges rattachées a l'exercice

L'annulation des charges rattachées a I'exercitemsée conformément aux dispositions du paragraph
1.2.2. du chapitre 4 du titre 2 du tome 2 de Ia¢mée instruction.

2.5.5 Dettes atteintes par la déchéance quadriennale

Le montant des mandats atteints par la déchéaradrigqunale est toujours inscrit au crédit du compte
7718 “ Autres produits exceptionnels sur opératidaggestion " concernant les dettes qui n'ont pés é
réglées en temps utile.

2.5.6 Corrections d'erreurs commises au cours d’exercices antérieurs,
changements de méthode et changements d'estimation

Le traitement comptable des corrections d’errearsmises au cours d’exercices antérieurs, changement
de méthode et changement d'estimation est décchapitre 10 du titre 2 du tome 2.

3 Valeurs inactives
3.1 Définition

Par valeurs inactives, il faut entendre :

- certaines valeurs, autres que du numéraire, quf déposées par des tiers et n'entrent pas, par
conséquent, dans la situation patrimoniale debliésement. Elles doivent étre soigneusement
distinguées des valeurs identiques lui appartenant

- des formules de différente nature qui n‘acquicuee valeur ou ne forment un titre que dans launees
ou elles ont fait I'objet d'une émission par le ptable ou un agent habilité & cet effet.

Les valeurs mobiliéres de I'établissement sont c@ep dans les éléments d'actif de son patrimdine e
constituent pas des valeurs inactives.

3.2 Principes de comptabilité

Les opérations concernant les valeurs inactives dénrites dans une comptabilité autonome (cf.
Instruction Comptabilité publique L 8 n°® 9197 dud®it 1991 mise a jour par l'instruction n 93-48 L
du 2 avril 1993).



Les comptes des valeurs inactives figurent parsmidemptes spéciaux de la classe 0, distincts des
comptes de la comptabilité générale.

Les valeurs inactives sont comptabilisées pour ontamt conventionnel, déterminé en fonction de leur
nature et uniforme pour toutes les opérationsyaisa

- obligations, titres et valeurs assimilées pour i@leur nominale ;

- timbres, tickets, carnets, brochures et formdlesrses pour leur valeur faciale ;

- livrets de pension pour la somme de 1 € par titre

- livrets de caisse d'épargne pour la somme dpdr 8vret ;

- bijoux et objets précieux pour la somme de 1 € giget, ou, exceptionnellement, pour une valeur
résultant d'une expertise officielle (Instructid@emptabilité publique L 8 n° 9197 du 19 aolt
1991 MAJ par l'instruction n° 93-45 L 8 du 2 avt93).

Dans les écritures générales du Trésor, le congt@inire une subdivision au nom de I'établissement,
dans le compte réservé aux “ Valeurs du servicedkectivités et établissements publics ”.

En entrée, figure le montant des valeurs priseshange dans la comptabilité des valeurs inactivesne
sortie, le montant des valeurs qui ont cessé dardigparmi ces prises en charge. Le solde de la
subdivision correspond au montant des valeurs dégea la fois par le comptable et ses correspasidant
notamment par les régisseurs. Il doit étre idemtigu montant des soldes des sous-comptes du cOthpte
“ Comptes de prise en charge " figurant dans leisuées de I'établissement.

3.3 Comptes

Les comptes sont groupés de fagon a faire apparaitr

- d'une part, le montant des prises en charge (=06%),

- d'autre part, la position des valeurs chez le ptable ou chez les régisseurs qui les détiennent
matériellement (respectivement comptes 07 et 08).

Les comptes de prise en charge sont subdiviséacde f distinguer les comptes présentant la ituati
de I'établissement a I'égard des tiers qui onttdtadsdes dépbts et les comptes décrivant la situate
formules & émettre par I'établissement.

Les comptes de prise en charge ne peuvent jamaisiébiteurs. Les comptes de position ne peuvent
jamais étre créditeurs. Le solde créditeur du ceng® prise en charge d'une valeur déterminée doit
toujours étre égal a la somme des soldes débitlesrsomptes indiquant la position de cette valensd

le portefeuille du comptable et chez ses correspaisd

Les comptes affectés a une catégorie déterminémldars fonctionnent de fagcon autonome et ne sont
pas appelés a jouer avec les comptes d'une atdgoda de valeurs.

3.4 Ecritures

Lors de la prise en charge des valeurs par lertegdwspitalier, il est constaté :
- un débit au compte 07 “ Portefeuille " ;
- un crédit au compte 09 “ Compte de prise en @&arg

La remise des valeurs aux régisseurs entraine :
- un débit aux comptes du groupe 08 “ Corresposdant

- un crédit aux comptes du groupe 07 “ Portefei(les restitutions de valeurs par le régisseurndmt
lieu aux écritures inverses). Les soldes débitdesscomptes 07 et 08 doivent donc correspondre
aux valeurs respectivement détenues par le conepgdilplar le régisseur.

Les sorties définitives de valeurs donnent liem @ébit au compte 09 “ Comptes de prise en charge ”



- par le crédit du compte 07 “ Portefeuille ” sirlmise de valeurs aux tiers ou la sortie est eféec
directement par le comptable ;

- par le crédit du compte 08 “ Correspondants $doe I'émission est réalisée par le régisseur.

Les soldes apparaissant en fin de gestion aux esngbémentaires (comptes a 3 ou 4 chiffres) sqmisre
en balance d'entrée aux mémes comptes dans largssivante).

3.5 Justification des opérations

Les comptes du groupe 09 “ Comptes de prise emgeliaont justifiés en débit et en crédit.

Les comptes du groupe 07 “ Portefeuille ” et 08dr@spondants ” sont justifiés pour leur solde lpar
production d'un procés-verbal formant compte d'emplu d'un état de développement des soldes P 681
donnant le détail des valeurs détenues par le aloigpbu ses correspondants.

3.6 Registres et documents

La comptabilité des valeurs inactives est tenues dizg postes comptables non centralisateurs & |td
logiciel CIRCL.

Les formules délivrées aux régisseurs doivent gtiigies par régie. Les opérations des comptes 072
“ Titres, valeurs, livrets de pensions et livrets chisse d'épargne déposés par les hospitali§58”,

“ Bijoux et objets précieux déposés par les hobpéta” sont suivies collectivement, le comptalgeaht
prendre toutes dispositions pour étre en mesujastifier le solde de ces comptes par la présamtates
titres, valeurs, livrets, bijoux et objets qu'ilitdoormalement détenir.

Pour les comptes 082 “ Titres, valeurs, livretpedrsions et de caisse d'épargne chez les corresgsrid
et 083 “ Bijoux et objets précieux chez les coroeslants ”, il est ouvert sur les registres aux#igiun
compte particulier au nom de chaque agent détetesittitres, valeurs, livrets, bijoux et objets par
délégation et pour le compte du trésorier.

Pour les comptes 0902 “ Hospitalisés : titres, walglivrets de pensions et livrets de caisse dyega’ et
0903 “ Hospitalisés : bijoux et objets précieuxl”,est ouvert sur le registre auxiliaire un compte
individuel au nom de chaque hospitalisé.

Les regus délivrés a l'occasion de valeurs rendsesomptable sont extraits du carnet a souche P 1 C
complétés selon les spécifications de l'instructi®r®4-078 M2 du 16 juin 1994,

Une balance des comptes de valeurs inactives esixé@a a la balance générale des comptes aux dates
fixées au paragraphe 4.2. ci-apreés.

La situation des comptes de valeurs inactives éiguun cadre spécial du compte financier.

4 Situations périodiques
4.1 Situation des disponibilités

Le comptable adresse a I'ordonnateur la situatégendisponibilités indiquant, selon la fréquencenif
conjointement entre 'ordonnateur et le comptable :

- le solde du compte au Trésor ;

-les prévisions d'encaissements au titre des tescdes plus importantes (dotations, emprunts,
subventions, etc.) pour la période a courir jusda'@dlate a laquelle sera établie la prochaine
situation ;

- les prévisions de décaissements établies suada des mandats émis et non payés pour la période a
courir jusqu'a la date a laquelle sera établiedalmine situation.



4.2 Balance générale des comptes

Une balance générale des comptes doit étre éttldigétée a la date du dernier jour ouvré du mois.
Cette balance mensuelle doit étre rapprochée aaptabilités de développement.

Le comptable adresse a I'ordonnateur un exemptlgria balance générale des comptes, établie chaque
Mois.

L'ordonnateur peut demander au comptable, en cagsten et a tout moment, tous renseignements qui
lui paraissent utiles.

5 Arrété des écritures- Compte financier
5.1 Journée complémentaire

5.1.1 Principes

La journée complémentaire est destinée a pernigttnéssion par I'ordonnateur et la prise en chaae
le comptable des titres de recettes correspondamhesadroits acquis et des mandats de paiement
correspondant a des services faits au 31 déceraliiexdrcice qui s'achéve.

Les produits dont le débiteur reste indéterming édture de l'exercice sont rattachés a cet eoenans
les conditions prévues au paragraphe 1.3.2. dutobdpdu titre 2 du tome 2.

Les dépenses de fonctionnement régulierement eegagdé correspondent & un service fait avant le
31 décembre mais qui n'‘ont pas été mandatéeslatlaecde I'exercice, sont rattachées au dit ezerci
selon les modalités exposées au paragraphe 12chaghitre 4 du titre 2 du tome 2.

La journée complémentaire s'étend du ler janviedlajanvier pour les seules opérations d’explatati
et les opérations d'ordre (article R. 6145-37 ddeCde la santé publique).

Les titres de recettes et les mandats de paiernanemant les opérations budgétaires d'investigsemee
peuvent étre ni émis ni comptabilisés apres le&khbre sauf s'il s'agit d'opérations d'ordre§é.1.3.
ci-apres).

Toutes les opérations y compris les opérationslcidoudgétaires doivent étre impérativement adesssé
par I'ordonnateur au comptable au plus tard leaBg¢iér.

Les opérations de régularisation qui concernentdesptes de tiers peuvent étre comptabilisées jusqu
l'arrété définitif des écritures.

5.1.2 Dispositions relatives a la comptabilisation des recettes et des
dépenses d'exploitation de la gestion qui s'acheve

Les titres de recettes et les mandats de paiereatifs & la gestion qui s'achéve émis aprés le 31
décembre et durant la journée complémentaire de gestion sont pris en charge dans la comptalgité
I'exercice qui se termine selon les mémes modajités cours d'exercice.

Les comptes budgétaires intéressés sont crédit@ésodtant des titres de recettes émis par le désit d
comptes de tiers correspondant a la catégorie db#edrs et débités du montant des mandats de
paiement émis par le crédit des comptes de tieresmondant a la catégorie des créanciers.

Les opérations d'encaissement et de décaissemergppertant a I'exécution de l'exercice (N) qui
s'achéve sont, dés le ler janvier, constatéesatesgraent sur la gestion suivante (N + 1).



5.1.3 Opérations d'ordre

5.1.3.1 Opérations d’ordre budgétaires
Les opérations d'ordre sont évoquées au §1.1 citeha du titre 2 du tome 2 de la présente inssac

Une liste non exhaustive des opérations d’ordregétadres, semi-budgétaires et non budgétaires est
jointe en annexe du tome 1.

5.1.3.2 Dispositions pratiques a mettre en ceuvre

Pour gue les opérations de la journée complémentdinscrivent dans le calendrier fixé par la
réglementation, il est conseillé aux ordonnatetiau® comptables de définir en commun et en relatio
avec les autres partenaires de I'établissement (ARS.1.H.) les objectifs a atteindre et les catesrd,

tant intermédiaires que finaux en prenant en corfggedélais de transmission des documents, et de
traitement des informations (voir 82 du chapit@dultitre 2 du tome 2).

5.1.3.3 Contréle du comptable public sur les amortissements et les
provisions

& Contrble des amortissements

A la cl6ture de I'exercice, le comptable vérifiexistence et le montant des amortissements pratsuré
les immobilisations amortissables.

Son contrble porte sur :

- la liste des amortissements pratiqués qui derespondre a I'inventaire des biens amortissables,

- le montant des annuités qui doivent étre calsuEmformément au plan d’amortissement établi a la
mise en service du bien amortissable. Si le biétéacédé en cours d’année, I'annuité doit étre
réduite proportionnellement a la durée de détention

Au terme de son contrdle, il informe I'ordonnatdes différences qu'il a pu, le cas échéant, relendui
demandant de les régulariser.

& Provisions

A la cléture de I'exercice le comptable doit véifque I'objet des provisions comptabilisées cpoes
a la définition de la provision concernée. Il f@dinnaitre a I'ordonnateur, le cas échéant, lesrobisens
faisant suite a cet examen.

Suite a donner aux observations
A défaut de régularisation, il joint copie des cars a la derniére version provisoire du comptaricier
transmise au comptable centralisateur pour exaomechsfre.

5.1.4 Rattachement des produits et des charges a I'exercice

Les modalités de rattachement des charges et ddsi{s a I'exercice sont retracées respectivement a
paragraphe 1. du chapitre 4 du titre 2 du tome |2 geésente instruction.



5.1.5 Stocks de la dotation non affectée et stocks des établissements et
services d'aide par le travail

En fin de gestion, le comptable constate au tiee stocks de la dotation non affectée et des stbeks
établissements et services d'aide par le travadgistrés dans la comptabilité desdits comptes>ase
les écritures suivantes. Cette comptabilisatioraassi applicable aux stocks des autres activelésant
de larticle L312-1 du code de l'action socialedets familles, lorsqu'il a été choisi de regroupey |
activités relevant des établissements ou servitaisedpar le travail (activité sociale - activitée
production et de commercialisation) sur un seulmentde résultat “ autres activités relevant detitker
L312-1 du code de I'action sociale et des familles

< Dans la comptabilité principale :

- débit au compte 381 “ Stocks de la dotation nifecte et des SIC " et au compte 382 “ Stocks des
établissements ou services d’aide par le trava$.@T) ", pour le montant des stocks existant
dans ces comptes de résultat annexes en fin dexepar le crédit des subdivisions intéressées
du compte de liaison (compte 45).

@ Dans la comptabilité annexe de la dotation nonctéfe et des ESAT, et le cas échéant des autres
activités relevant de I'article L312-1 du code ‘@etion sociale et des familles :

- débit a la subdivision intéressée du compte 4Zorhpte de liaison” par crédit, pour solde, des
différents comptes de stocks intéressés.

A lissue de cette opération constatée dans ldesséaritures du comptable, les soldes des condates
liaison concernés apparaissant a la balance deédirdes comptes du compte de résultat principdest
comptes de résultat annexes de la dotation noatééf@t du centre d'aide par le travail doiverd égaux
aux résultats de I'exercice de ces deux compte=xasan

Ces résultats sont ensuite consolidés avec leaésiui compte de résultat principal.
5.2 Reprise des écritures

5.2.1 Dispositions générales

Apres établissement et vérification de la balanéénilive, les soldes des comptes des classes 1 a 5
figurant sur cette balance sont repris dans leduées de la nouvelle gestion en balance d’entéée,
I'exception des comptes 451 a 456.

En outre, il convient, sans attendre l'arrété défides comptes de I'exercice qui précede, deefair
apparaitre dans les écritures de la nouvelle gedts le ler janvier, le solde débiteur du comfte &u
31 décembre précédent, afin de permettre le centeffiectif des disponibilités lors de la mise en
paiement des dépenses.

Il est rappelé que le résultat de I'exercice, tommptes de résultat confondus, est repris par balan
d'entrée au compte 12 de I'exercice suivant oulseTs la comptabilité principale.

5.2.2 Dispositions particulieres applicables aux stocks de la dotation non
affectée et des établissements et services d'aide par le travail

Les stocks de la dotation non affectée et des E8ATe cas échéant des autres activités relevant de
I'article L312-1 du code de I'action sociale et d@silles, qui avaient été transportés dans la t¢abilité
principale a la cl6ture de l'exercice précédent séintégrés dans la comptabilité des comptes sidted
annexes. Cette réintégration, donne lieu aux éestsuivantes.

Dans la comptabilité principale :

- débit a la subdivision intéressée du compte €orhpte de liaison ” par crédit des comptes 38188t 3
(contre-passation de I'écriture enregistrée ddm de I'exercice précédent).



Dans la comptabilité des comptes de résultat asnésxda DNA et des ESAT et le cas échéant dessautre
activités relevant de I'article L312-1 du code @etion sociale et des familles :

- débit aux comptes de stocks correspondant adgade des biens par crédit de la subdivisiorrassee
du compte 45 “ Compte de liaison " (contre-passatie I'écriture enregistrée a la cléture de
I'exercice précédent).

6 Le compte financier
6.1 Description du document

6.1.1 Généralités

Conformément a I'article 1er du décret n° 93-283ldumars 1993, les comptes des organismes publics,
rendus par les comptables publics, doivent étiengd sinceres et véritables sous les peines dis @to
étre signés personnellement par les comptablesidantatent la gestion.

En cas de changement de comptable, le comptaliBns@eut donner a son successeur une procuration,
pour signer a sa place les comptes financiergendre aux injonctions prononcées sur ces comptes.

Cette procuration peut étre successivement trapspas les comptables qui I'ont regue aux comptables
qui leur succéderont, sous réserve de leur actaptat

Par ailleurs, en cas de changement de comptableoars d'exercice, chaque comptable n’étant
responsable que de sa gestion personnelle, shiptable entrant formule des réserves sur la gedgon
son prédécesseur, une balance des comptes doétéde et produite a I'appui du compte finander
facon a permettre au juge des comptes d’apprecigart prise par chague comptable dans cette gestio
Le compte financier est établi en trois exemplag@snoins :

- une minute a conserver par le comptable ;

- une expédition pour I'ordonnateur ;

- une expédition pour la Chambre régionale des tesnp

Le compte sur chiffres est adressé au comptablérisup qui, apres vérification, le renvoie visé au
comptable assignataire de I'établissement publisatiee.

Ce dernier I'adresse a I'ordonnateur pour permetireonseil de surveillance d’approuver les comgées
I'établissement au plus tard le 30 juin.

Conformément aux dispositions de l'article R.6145d4 code de la santé publique, le compte finartger
I'établissement est arrété par le directeur qtridasmet au conseil de surveillance au plus tagd Imai de
I'exercice suivant en vue de son approbation.

Le conseil de surveillance délibere également’affettation des résultats.

Le compte financier est transmis dans un délai geuBs au directeur général de I'agence régionale d
santé.

Aucune décision modificative au titre de I'exerciee cours ne peut étre prise avant cette transmissi
sauf accord exprés du directeur général de l'agéggenale de santé.

Des le vote du conseil de surveillance, le comptaisthnsmet I'exemplaire du compte financier
accompagné de ses justifications au comptable isupér

Le visa de l'ordonnateur sur le compte financiertifie que ce compte a été voté. Dans ce cas la
délibération du conseil de surveillance n'a pasé @oduite a I'appui du compte.



6.1.2 Modalités d’édition du compte financier

Le compte est édité par l'application Héltpk voie dématérialisée est privilégiée.

Le compte financier est issu de I'application Helpour les états dont I'élaboration reléve du caibipt
Les états relevant de I'ordonnateur, et notammenetats en « rédaction libre » de I'annexe, né [za@m
édités par I'application Hélios.

Le responsable de I'élaboration (ordonnateur ouptabie) de chaque état du compte financier est
indiqgué en annexe de la présente instruction. Wariague identifie les états édités par I'applmati
Hélios.

6.1.3 Contexture du compte financier

Le compte financier se présente en deux parties :
- les états financiers ;
- I'exécution de 'EPRD.

La liste des états figurant dans chaque partid'éhifet d'un arrété des ministres chargés du budegda
santé et de la sécurité sociale.

Les états financiers sont les comptes annuelst-@*dge le bilan, le compte de résultat et 'armequi
sont les éléments soumis a certification (prempgagie du compte financier). Les autres éléments,
notamment ceux relatifs a l'analyse de l'exécutien'EPRD, ne sont pas soumis a certification
(deuxieme partie du compte financier).

L'annexe a été enrichie de nouveaux états depeaieeitice 2012, afin de compléter I'information
financiére et se rapprocher des prescriptions dn pbmptable général (PCG) en termes de sincé#é d
comptes et d'image fidele.

L'annexe comprend de nombreux états en “ rédadiima ". Elle est structurée en quatre sous-parties
incluant des états dont I'élaboration reléve seit'drdonnateur, soit du comptable :

- Les faits caractéristiques de I'exercice, leagiges et méthodes comptables ;

- Les notes relatives aux postes de bilan ;

- Les notes relatives au compte de résultat ;

- Les autres informations.

L'annexe a vocation & compléter et commenter llimf@tion donnée par le bilan et le compte de résulta
Elle doit mettre en évidence les faits susceptiblasoir une influence sur le jugement que I'on tpeu
porter sur le patrimoine, la situation financiétréeerésultat de I'établissement.

Evénements postérieurs a la cloture :

Les événements postérieurs a la date de cloétufexdgcice incluent tous les événements, favorabtes
défavorables, qui se produisent entre la datedtarel et la date d’arrété définitif des états firiars.

On distingue deux types d'événements :

(a) ceux relatifs a des situations qui existaielat date de cléture (événements postérieurs ada da
de cléture donnant lieu a des ajustements sustepte modifier les données figurant dans les
états financiers) ;

et

(b) ceux qui concernent des situations apparue@srement a la date de cléture (événements
postérieurs a la date de cléture ne donnant paslides ajustements mais susceptibles seulement

* Pour I'établissement de Nouvelle Calédonie, ilisdel'application CLARA.



de faire I'objet d’'une information dans I'annexdaéAl4 « Evénements postérieurs a la cloture

significatifs »).

En cas d’événements postérieurs a la date de el@anmnant lieu a des ajustements, I'établissemaint d
ajuster les montants comptabilisés dans ses @tatscfers ou comptabiliser des éléments qui aupatav

ne I'étaient pas afin de prendre en compte I'immhbes événements postérieurs a la date de cl6ture de
I'exercice qui sont relatifs a des situations et cette date.

Il s'agit d'événements qui constituent des élémemmplémentaires d'appréciation de la valeur defs ac

et passifs de I'établissement tels gu'ils existaianla cléture de l'exercice. Ces événements qui se
produisent aprés la date de cl6ture procurent désmations permettant de mieux calculer les
estimations de montants relatifs aux obligatioristart & la cléture de I'exercice.

Par ailleurs, doivent faire I'objet d’'une informati dans I'annexe, les événements postérieurslatiae

de I'exercice qui se sont produits entre la datel@tere de l'exercice (soit le 31/12/N) et la ddtarété

des comptes. La date d'arrété des comptes estanagt dans I'annexe, afin que le lecteur des états
financiers puisse déterminer quelle est la périodeverte par I'information donnée a ce titre dans
'annexe des comptes.

6.2 Les documents a présenter lors de I'’examen des comptes des
établissements publics de santé

6.2.1 Définition des documents a produire

L'article R.6145-43 du code de la santé publiqéxqit que le compte financier comprend :
- les comptes annuels, constitués du bilan, du teap résultat et de I'annexe.
- I'analyse de I'exécution du budget.

Les modalités et le cadre de présentation du corinpé@cier sont fixés par arrété conformément a
l'article R6145-45 du code de la santé publique.

En outre, l'article R.6145-44 du code de la santdigue prévoit que le compte financier est trarssau
conseil de surveillance accompagné :
- d'un rapport rédigé par le directeur et le cotoletportant sur les comptes annuels ;

- d'un rapport rédigé par le directeur et le comlgtgportant sur les éléments d'exécution du compte
financier ;

- du projet d'affectation des résultats, établilpatirecteur.

6.2.2 Confection des documents

L'élaboration de ces documents est répartie eltrddnnateur et le comptable, eu égard a leurs dwsa
de compétence respectifs et aux informations qujésent. L'arrété relatif au compte financier des
établissements publics de santé désigne le redpense I'élaboration de chaque état du compte
financier.

6.3 Le visa sur chiffres par le comptable centralisateur

L'instruction n° 13-0001 du 30 janvier 2013 relataux comptes de gestion et financiers des colli
territoriales, de leurs établissements publicsestétablissements publics de santé précise leditésdie
visa du compte sur chiffres par le comptable césat@ur (DDFiP/DRFiP).



Si I'établissement est soumis a l'obligation défezation de ses comptes, la procédure de visaotopte
sur chiffres doit s'articuler avec les travaux tlestance chargée de la certification. Le calemdiie
I'intervention du certificateur sera précisé paeutarrété.

6.3.1 La transmission du compte financier au comptable centralisateur

6.3.1.1 Rappel

La procédure de demande de visa du compte surashiffsue de la généralisation d’Hélios fin 2010 es
décrite par l'instruction n° 13-0001 du 30 jan\264d.3.

6.3.1.2 Controles a effectuer par les services SPL lors du visa sur
chiffres des comptes financiers

Les contrbles a effectuer par le service SPL d@D&iP/DRFiP conditionnant I'octroi du visa sont dtsc
par linstruction n°13-0001 du 30 janvier 2013 tigla aux comptes de gestion et financiers des
collectivités territoriales, de leurs établissersgniblics et des établissements publics de santé.

6.4 Le rapport financier

6.4.1 Rappel réglementaire

L'article R.6145-44 du code de la santé publiguepadse que le compte financier est transmis au tonse
de surveillance accompagné :

- d'un rapport rédigé par le directeur et le cotjgtaortant sur les comptes annuels ;

- d'un rapport rédigé par le directeur et le comlgtportant sur les éléments d'exécution du compte
financier ;

- du projet d'affectation des résultats, établilpatirecteur.

6.4.2 Définition et enjeux du rapport portant sur les comptes annuels (ou
rapport financier)

Le rapport financier prévu a l'article R. 6145-44@ode de la Santé publique (1° et 2°), est un meot
de synthése, commun a l'ordonnateur et au comptghleaccompagne le compte financier de
I'établissement et le commente. Il est rédigé datgonent par le directeur et le comptable.

Il porte sur les comptes annuels, c’est-a-direilEnble compte de résultat et I'annexe, qui sestétats
certifiables, ainsi que sur I'analyse de I'exécutite 'EPRD, non soumis a certification.

Il se compose d'une introduction et de deux padigtinctes réunies dans un document unique :

- Le tome 1 du rapport financier correspond au€ Patticle R6145-44 du code de la santé publique
qui stipule que le compte financier des établissgsnpublics de santé est transmis au conseil de
surveillance accompagné d’un rapport rédigé pdirkcteur et le comptable portant sur les comptes
annuels mentionnés au 1° de l'article R. 6145-4&t-a-dire le bilan, le compte de résultat et

l'annexe qui sont les éléments soumis a certifinati

- Le tome 2 du rapport financier correspond au&Fatticle R6145-44 du code de la santé publique
qui stipule que le compte financier des établissgsmpublics de santé est transmis au conseil de
surveillance accompagné d'un rapport rédigé pdiréeteur et le comptable portant sur les éléments
du compte financier mentionnés au 2° de l'articlé6R45-43, a savoir l'analyse de I'exécution de
'EPRD, non soumis a certification

Pour les établissements certifiables, seules d'thiction et la partie du rapport portant sur les\gies



annuels, qui constitue le tome 1 du document, suses a disposition du certificateur, au méme tjtre
les comptes annuéls_e certificateur vérifie la concordance des élgimale ce tome avec les comptes
examinés.

6.4.3 Contenu du rapport financier

Le rapport financier est un document de synthés$eeqd compte de la gestion et de la situation de
I'établissement pendant I'exercice écoulé ; ilsapose des rubriques suivantes qui pourront faibgelt
d’aménagements par I'établissement, tout en maantdrarchitecture en deux tomes. L'ordonnateueet
comptable sélectionneront les données comptabfesaeatieres les plus significatives :

* Introduction (éléments soumis a certification — a remettre atificateur): Présentation des faits
marquants de I'exercice

Seront rappelés tres succinctement, les événemeajisurs qui ont pu impacter le déroulement de

I'exercice écoulé et qui permettront d'éclairer pis éléments de contexte les résultats des comptes

annuels et I'exécution budgétaire.

e Tome 1 — Rapport sur les comptes annuel&léments soumis a certification — a remettre au
certificateur)

Le Tome 1 vise a présenter en les analysant eesecdmmentant les différents résultats financiers d

I'établissement a partir du bilan, du compte deltéset de 'annexe. ‘

Il est préparé conjointement par I'ordonnateureestdmptable sur la base de [& partie du compte

financier.

1.1.Présentation des principes et méthodes comptaplggjaés

Il convient de rappeler et d’expliquer, de facomthgtique, les méthodes et principes comptables
appliqués ainsi que tout changement de méthode tebiepqui ont eu un impact significatif sur les
comptes de I'exercice N.

1.2.Présentation des évolutions du bilan de I'exerdice

Il appartient & l'ordonnateur et au comptable diecténner les éléments significatifs du bilan de
I'exercice N et de commenter leur évolution (éviolntdes immobilisations, des capitaux propres, des
subventions d’investissement, évolution de la stimecde la dette...).

1.3.Présentation des évolutions du compte de résutaes activités confondues
Il appartient a I'ordonnateur et au comptable dect@énner les éléments significatifs du compte de
résultat de I'exercice N et de commenter leur é&iatu

1.4.Evenements importants / subséquents survenus depligure de I'exercice

Seront mentionnés les événements survenus deptlBtlae de I'exercice qui ont un impact signifi€at
sur les comptes de I'exercice cléturé et que leseibile surveillance doit connaitre pour se proaosar
les comptes.

1.5.Perspectives d’activité pour I'année en cours (exer N+1)
Il s’agit de présenter de facon générale les faidsquants attendus dans I'année a venir ainsi egie |
principales tendances prévisionnelles.

5 L'article R.6145-61-4 CSP prévoit que “ Les compaesuels, le rapport prévu au 1° de l'article R.5644 et les

autres documents nécessaires a la certificatiogataptes sont mis a la disposition du certificatdans les conditions fixées par
un arrété conjoint des ministres chargés du buetgds la santé. "(Calendrier de production du cenfipencier)



 Tome 2 - Rapport sur I'analyse de I'exécution de EPRD

La seconde partie du rapport financieon adressée au certificateur au titre des documestfaisant
I'objet de vérification du commissaire aux comptesgoit permettre d’analyser la situation budgétaire e
la structure financiére de I'établissement a traver

v’ I'état d’exécution budgétaire

v les grandes composantes des dépenses et dessrexeliteir évolution illustrées a travers les
données d’exécution budgétaire (prévisions etsatidins du CRPA)

v’ La structure financiére

Le tome 2 est préparé conjointement par I'ordonmaét le comptable sur la base de % gartie du
compte financier.

2.1. Analyse de I'exécution budgétaire

2.2. Analyse de I'évolution des recettes (par tiwelgétaire)

2.3. Analyse de I'évolution des dépenses (par titidgétaire)

2.4. Analyse de la structure financiére (CAF, marggte, FR, BFR, trésorerie)

@ cf Fiche n°14«le rapport financier » :

6.5 Calendrier de remise des comptes annuels et des documents nécessaires a la
certification, au certificateur des établissements publics de santé dont les comptes
sont certifiables des I'exercice 2014

Le décret n°2013-1238 du 23 décembre 2013 renvaie @rété des ministres chargés de la santé et du
budget, les modalités de mise a disposition augtegertificateur des comptes annuels, du rapport
financier et des documents nécessaires a la bodoetéon de sa mission légale.

L'arrété du 15 décembre 20¥aru au Journal Officiel du 31 décembre 2014 vispréciser les
différentes étapes calendaires a observer paroforateur et le comptable entre la fin de la journée
complémentaire, I'arrété des comptes et la réunionconseil de surveillance approuvant le compte
financier. Il rappelle également la date limiterdmise des différents documents au certificateur.

6.5.1Enjeux

Le rapport d'opinion du commissaire aux comptest dife adressé aux membres du conseil de
surveillance en méme temps que le compte finangieconséquence, les dates d'arrété et d’approbatio
des comptes ont été fixées par le décret n°2018-88323 décembre 2013 de maniere a étre compatibles
avec les délais nécessaires au commissaire auxesmpur établir son rapport sur les comptes asnuel

Le calendrier proposé combine les impératifs deradier de cléture des comptes des établissements
publics de santé et ceux du certificateur pour nordses missions finales.

6.5.2Calendrier de cl6ture des comptes des établissemergublics de santé

Le calendrier de cléture a été modifié par le deof®013-1238 du 23 décembre 2013 relatif aux
modalités de certification des comptes pour temingte de I'intervention du certificateur :
» la date de transmission du compte financier pdirkxteur au conseil de surveillance est reculée
au 31 mai N+1 (art. R.6145-44 CSP) ;



* |a date d'approbation du compte financier par Iased de surveillance est reculée au 30 juin
N+1 (art. R.6145-46 CSP).

Ce nouveau calendrier s’applique a I'ensemble tisigsements publics de santé dés 'approbatisn de
comptes de I'exercice 2013.

Une fois la date du conseil de surveillance contiogjonnateur et le comptable s'attacheront anitéfi
conjointement un rétro planning permettant de pedpke compte financier dans les meilleurs délais
(compte financier complet) et dans un calendriemmatible avec le calendrier d'intervention du
certificateur.

Dans le cadre de la préparation de la cléture dewptes, il conviendra d’associer le certificatefim de
planifier ses interventions en cohérence aveclendaer qui aura été défini.

Au titre des bonnes pratiques, il est recommandé&@uptable de demander un compte financier
provisoire dés l'automne de l'exercice N et d'&e fanalyse, afin d'anticiper les contréles diséaet de
pouvoir identifier les éventuelles anomalies.

6.5.3Calendrier du certificateur

Les représentants des commissaires aux comptemadigtié avoir besoin d'un délai minimum de 6
semaines pour la réalisation de leurs missiongefin@xamen des comptes).

lls ont précisé que dans le cadre de ces missioales, leurs travaux peuvent débuter sur la based
balance des comptes non définitive (par exemple,dépenses de personnel), a condition que les
différents documents comptables et financiers gui sont remis puissent étre datés (dates de wmgrsio

Pendant cette période, les certificateurs commumigieurs observations au fil de I'eau.

Le certificateur peut faire des observations aaal@ur, qui doit arréter les comptes. Si ces obsens
sont acceptées par ce dernier, elles peuvent erggaedebs écritures comptables.

Le certificateur doit présenter son rapport d'apinau conseil de surveillance. Le rapport d'opimen
peut étre produit qu'a l'issue de la productioncdmpte financier définitif, complet et arrété par |
directeur de I'établissement.

L’article R 6145-46 du code de la santé publiquavpit que le conseil de surveillance a communicatio
du rapport du certificateur préalablement a sadéiition qui doit intervenir au plus tard le 3jiN+1.

6.5.4 Précisions sur la comptabilisation des corréons d’erreur demandées par le
certificateur

Les corrections d'erreur demandées par le cefiifica seront comptabilisées par le comptable
assignataire de 'EPS des lors que celles-ci @naéteptées par le directeur. Le directeur formaison
accord par une décision écrite.

Le calendrier ci-joint prévoit la comptabilisatide corrections d’erreur jusqu’au 8 mai N+1. Toufd
est précisé que la majorité des corrections d’erdmivent étre comptabilisées pour lae Année de
certification des comptes a l'issue de I'examenbdan d’ouverture, et pour les exercices suivants a
cours du & trimestre N+1. Les ultimes corrections suite a éandnde du certificateur pourront étre
enregistrées le cas échéant, jusqu’au 8 mai dertee N+1.



Ainsi, I'essentiel des corrections doit étre coritiee lors de la mission finale, c'est a dire aurs du
ler trimestre N+1. L'ordonnateur et le comptablilerent & ce que ce calendrier soit clairemeniniléf
avec le certificateur.

6.5.5 Calendrier de mise a disposition du certifidaur des documents nécessaires a la
certification des comptes (exercice N)

Les dates indiquées constituent des dates butagualles les documents doivent étre présentés. Dans
cette limite, elles pourront étre anticipées pardeablissements en fonction de leur organisatictee

leurs contraintes spécifiques.

Date limite

Nature de l'action

Observations a destiation des services
de la DGFiP (comptables et division
SPL (DSPL))

31 janvier N+1

Fin de la journée complémentaire

Jusqu'au 15 mars N+

1 - 28 février : date limiterges ajustement

entre ordonnateur et comptable.

- 15 mars :date limite de remise de la
balance des comptes compléte a
certificateur (= balance des compte
définitive a cette étape, exhaustive d
opérations de I'exercice clos).

n

es

Jusqu'au 25 avril N+1

- Date limite de remise desygtes annue
(définis au 1° de I'article R6145-43 du code
la santé publique, c’est a dire le bilan,
compte de résultat et 'annexe) au certificat

- A cette date, les comptes de l'exerg
donnant lieu a certification doivent étre fig
Pour les comptables assignataires
établissements publics de santé utilig
I'application Hélios, le 25 avril constitue
date limite de demande de visa du con
financier dans I'application.

s
de

le

die. comptable envoie un courriel a
iIggPL pour lui signaler que le visa
compte financier a été demandé d
B3slios afin de figer les comptes
egxercice donnant lieu a certificatig
la,: . .
]n,ggterylent_pag le visa du compt
Riancier a lieu a compter du 9 mai (cf.
dessous) ou dés lors que le comptable)
certitude qu’aucune correction ne §
demandée par le certificateur sur
compte financier.

%htefois, suite a ce message, la D§

Jusqu'au 8 mai N+1

Le certificateur rencontre fealeur de I'EP
et le comptable.

Les derniéres corrections sont enregist
suite a demande par le certificateur le
échéant.

A lissue des travaux du certificateur et au
tard le 8 mai, le comptable assignat
demande le visa du compte financier
directeur régional ou départemental

finances  publiques, sauf dispositig
spécifiqgues au comptable assignataire

I’Assistance publique des hdpitaux de Paris.

Si les corrections concernent les états
compte financier, le comptable demang
rlaesDSPL de rejeter le compte finang
suspension ou refus) afin de pouy
comptabiliser les écritures. Le compta
enregistre les corrections puis deman(

bhaiveau le compte financier dans Hélig

i/H:'Ef'issue des travaux du certificateur ef]
aul ;

Jlus tard le 8 mai, le comptable dema
ar courriel a la DSPL le visa du com

ﬁglgncielﬁ.

du
ea

oir

Q-

le

n

au

Du 9 au 15 mai N+1

Le directeur régional ou dépaetetal de

5Si refus de visa, le comptable repreng

finances  publiqgues, sauf dispositic

1 la

n&win pour effectuer les modificatio

' sauf dispositions spécifiques au comptable askigaale I'Assistance Publique — Hopitaux de Paris



Date limite Nature de l'action Observations a destiation des services
de la DGFiP (comptables et division
SPL (DSPL))

spécifiques au comptable assignataire |déenandées par la DSPL. Il en informe le
I'Assistance publique des hbpitaux de Padsecteur de [I'établissement et |le
vise le compte financier définitif et complet |aertificateur.
I'établissement public de santé.

15 mai N+1 Date limite de signature du compte faiair
par le DR/DFiP et retour du compte financier
signé au comptable assignataire.

Du 15 au 31 mai N+1| Le directeur de I'étaddisient public de san
arréte le compte financier (il appose | sa
signature sur le compte financier).

Les comptes annuels arrétés et le rapport
prévu au 1° de l'article R. 6145-44 du code de
la santé publique (c’est a dire introduction et
tome | du rapport financier) sont remis |au
certificateur par le directeur de I'établissement
public de santé .

Le certificateur les vérifie et remet son rapport
d'opinion au directeur de [I'établissement
public de santé .

31 mai N+1 Le directeur transmet le compte finanaieec
le rapport d'opinion du certificateur au conseil
de surveillance.

30 juin N+1 Le conseil de surveillance délibére daf
compte financier et l'affectation des résultats,
aprés avoir entendu le rapport d'opinion| du
certificateur.

6.6 Justifications du compte financier

La confection des comptes financiers s'effectuansiels principes fixés par l'instruction n° 13-0@2430
janvier 2013.

L'attention des comptables est appelée sur lggtdducun autre mode de classement des titres ddesc
et des mandats de paiement avec celui prévu patrliction précitée n’est possible.

Le compte financier sur chiffres est transmis ayejdes comptes appuyé des piéces générales, des pié
justificatives des recettes et des dépenses dertiee, ainsi que des états produits pour justifer
soldes des comptes de tiers et financiers appanhiada balance.

Les pieces générales sont listées par l'instructidi8-0001 du 30 janvier 2013.

L'état de I'actif est produit tous les cing ankagpui du compte financier concernant les exescomnt le
millésime se termine par O ou par 5. Il est étahpartir du fichier des immobilisations, qui esiue la
disposition du juge des comptes.




Toutes les immobilisations, quelle que soit leuturgg sont inscrites a I'état de l'actif. Cet d@tait
notamment indiquer la nature et la date des tieepropriété et, en ce qui concerne les biens ptifsiu
de revenus, le montant des revenus, la référencditees de recettes correspondants, la référenge a
baux.

Les immobilisations sont retracées dans l'ordrpldn comptable.

La situation de chacun des comptes 2135 *“Congtngt sur sol propre - L.GAA.C.",
2145 * Constructions sur sol d'autrui - .G A.A'C215 “ Installations techniques, matériel et bagje
industriel ” et 218 “ Autres immobilisations corgdies " pour lesquels le comptable tient seulenaest
comptes collectifs est portée globalement a lddtactif.

Elle est justifiée par un certificat de concordaagec les indications figurant a l'inventaire compau le
responsable des services économiques.

L'état de I'actif fait apparaitre de maniére gliged ou détaillée selon le cas (cf. ci-dessusaliaw brute
des immobilisations, le montant des amortissememtsstatés et la valeur nette comptable des
immobilisations.

Il doit y avoir correspondance entre le solde desptes d'immobilisations figurant au bilan et lenamt
total des subdivisions correspondantes de I'éthaci.

L'état de l'actif est visé par l'ordonnateur.

7 La fiabilisation et la certification des comptes

7.1 Généralités

Un projet portant spécifiguement sur la fiabilisatide leurs comptes a été engagé des 2011 avec
'ensemble des établissements publics de sant@, dafi satisfaire aux exigences de régularité et de
sincérité des comptes des administrations publidixées a l'article 47-2 de la Constitution. Cet
engagement a fait I'objet d'une circulaire interisiérielle N°DGOS/DGFIP/PF/PF1/CL1B/2011/391 du
10 octobre 2011.

La certification des comptes des établissementiigsute santé est prévue par l'article 17-1 deola |
n°2009-879 du 21 juillet 2009 portant réforme dedpital et relative aux patients, a la santé et aux
territoires (HPST), codifié a I'article L6145-16 BS

Le décret n° 2013-1238 du 23 décembre 2013 ddésitmodalités de certification des comptes des
établissements publics de santé :

-le partage des compétences entre la Cour des esmples commissaires aux comptes,

- les modalités de sélection et de désignationotiuntissaire aux comptes,

- les états financiers certifiables et leurs maéalde mise a disposition pour le certificateur,

-le calendrier de cléture des comptes et les miggdadie transmission du rapport du certificateur.

Le décret n° 2013-1239 du 23 décembre 2013 ddénitérimétre des établissements publics de santé
certifiables :

- le seuil des établissements certifiables :



Sont certifiables les EPS dont le total des preddit compte de résultat principal, constaté dans le
compte financier est égal ou supérieur a 100 malio’'euros pendant 3 exercices consécutifs. Les
établissements dont le total des produits du comptesultat principal, constaté dans le comptnfiier

est égal ou supérieur a 1,2 milliards d’euros peh8aexercices consécutifs peuvent étre certifasip
Cour des Comptes ou des commissaires aux comptateda de ce seuil, les comptes des établissements
sont certifiés par un commissaire aux comptes.

- les dispositions transitoires d’entrée dans $pakitif de certification :

Pour les comptes des exercices 2014, 2015 et 291i6te des établissements certifiables est fpae
arrété conjoint des ministres chargés de la santi doudget, en fonction de I'état d'avancement des
travaux nécessaires a I'entrée dans le processteriificatior!.

- la sortie du dispositif de certification : lorsgjle total des produits du compte de résultat paide
I'établissement est inférieur a 100 millions d'&hgdant les troisieme, quatriéme et cinquieme andées
mandat du commissaire aux comptes.

7.2 Référentiel comptable

Le référentiel comptable est constitué par linstian M21, ainsi que le guide de fiabilisation des
comptes des établissements publics de santé diffpaé la circulaire interministérielle

N°DGOS/DGFIP/PF/PF1/CL1B/2011/391 du 10 octobre 120&lative au lancement du projet de
fiabilisation des comptes de I'ensemble des étsdnints publics de sahtécomplété des fiches

comptable$

Ces fiches présentent a la fois les évolutions t¢abgs reprises dans l'instruction M21 (tomes &t 3),

et des dispositions transitoires destinées a peené fiabilisation des comptes. Ces dispositions
transitoires doivent étre prises en compte paiséemble des intervenants de la chaine de produdéisn
états financiers (ordonnateurs, comptables, agemggsnales de santé, directions départementales ou
régionales des finances publiques, certificatelrgh est ainsi des dispositions transitoires aunigs :

# Fiche n°l «Le traitement comptable du risque da recouvrabilité », la comptabilisation des
dépréciations des créances et des admissions eraleur :

Il est préconisé de mettre en place un plan d'apent des stocks de créances admises en non valeur
figurant au débit du compte 4152 « Créances irndednles admises en non valeur par I'ordonnateur »,
qui soit adapté a I'importance du stock et a I'éctoe fixée pour la certification des comptes.

# Fiche n°5 « Schémas comptables applicables auratswle partenariat et BEH » :

Ces schémas sont applicables depuis I'exercice 204 tontrats de partenariat soumis a I'ordonnance
17 juin 2004 modifiée et depuis 2012 aux baux erdtiqgues hospitaliers. La fiche indique les
régularisations comptables pour les contrats deipariat en cours et les régularisations a effeqiaar

la part investissement.

< Fiche n°6 « Apurement du compte 158 « autres pi@vs pour charges » :

! L'arrété du 23 décembre 2013 fixe la liste deétablissements publics de santé soumis a laicatiin

de leurs comptes pour I'exercice 2014.
8 la circulaire diffusant le guide de fiabilisatiarété reprise par l'instruction n° 11-018-M21 dudgtobre
2011.

o Etant précisé que la fiche n°11 « Les ressouaffestées » est abrogée &ljanvier 2018.



Concernant les programmes ou projets d’établissemeors projets d’investissement, dont les
financements recus en une fois ont été mis env&seu moyen d’'une provision au compte 158 avant
2012, et qui sont en cours de réalisation, deuxisols sont proposées pour régulariser le compe 15

1° : transférer les montants, correspondant a dessnen réserve budgétaire, du compte 158 au compte
487

2° : A titre exceptionnel, pour les financement$éerurs a 2012, les établissements qui le souttaite
pourront continuer d’effectuer, lors de chaque exet des reprises au compte 158, a hauteur desscré
alloués sur cet exercice au programme ou projetero@. Ces reprises s’étaleront sur chaque exercice
jusqu’a I'achevement du programme ou projet.

= Fiche n°7 « Les comptes 102 et 13 et 'imputatomptable des financements et dotations » :

Afin d’assurer une exacte justification des soldesles masses, il est vivement conseillé au coneptab
public d’étre en mesure de justifier toutes lesrafigns de moins de 5 ans, au 01/01/2014, c'ested d
tous les flux comptabilisés sur ces comptes dé4/@1/2009.

Cette disposition est ainsi précisée :

Pour les EPS certifiables, il est vivement congefll comptable public d’étre en mesure de justifier
toutes les opérations de moins de 5 ans au 1°gadeil’année d’entrée dans la certification despes.

Les EPS fiabilisables justifieront les opératiorss moins de 5 ans au 1° janvier de I'exercice ou
commencent leurs recherches en vue de la régdiansales comptes 102 «Apports » et 13
« Subventions d’investissement ».

Les montants présents sur les comptes 102 et Edieamement au ®ljanvier 2014 et pour lesquels
aucune piece justificative n'a pu étre retrouvémeurent inscrits sur ces comptes.

Cette justification interviendra, idéalement, auye des arrétés d'attribution de subventions rgrars
I'ordonnateur.

Ainsi, il est nécessaire de procéder aux écritaegégularisation pour les financements imputés de
maniere incorrecte concernant les opérations dengnode 5 ans, au ler janvier 2014. Les montants
présents sur les comptes 102 et 13 antérieuremeettéddate et pour lesquels aucune piéce jusiifeca
n'a pu étre retrouvée, demeurent inscrits sur cagptes.

& Fiche n°13 « Comptabilisation des immobilisatipas composant dans les établissements publics de
santé » :

Dans le cas ou l'établissement n'est pas immédimteren capacité de retraiter comptablement les
immobilisations devant faire I'objet d'une déconithms, I'établissement doit dresser, le plus rapidet
possible, un plan d’action portant sur le recensgreé le retraitement comptable des immobilisations
décomposables. Ce plan d'action pourra s'étalamsudurée maximale de 5 ans.

< Fiche n°16 « Comptabilisation et valorisation desduits liés aux séjours a cheval » :

Modalités de régularisation des séjours a chevah'gut pas été rattachés (régularisation du «kstgc
au titre de la fiabilisation du bilan d’ouverture :

Afin de neutraliser 'impact sur le résultat quupétre trés significatif la premiére année deacitement,
les établissements qui entrent dans le dispogtiittachement des séjours a cheval sur deux egsrci
comptabiliseront les premiers rattachements au mdit;ne écriture de correction en situation nette
(compte 10682).



@ Fiche n°17 bis « Le retraitement comptable desowgses affectées (comptes 4682 et 4684) dans les
établissements publics de santé » :

La fiche décrit les retraitements comptables acaffer pour mettre les établissements publics di sam
conformité avec les schémas prévus par la fichiatdisation des comptes n°17 « suivi comptable de
financements de la recherche clinique ».

7.3. La préparation de la venue du certificateur

En perspective de la venue du certificateur, I'idabment public de santé doit s’attacher a carstiine
documentation la plus exhaustive possible.

La constitution de cette documentation est unegsétéeafin d’assurer au certificateur :
- Une prise de connaissance facilitée et rapide eevironnement de I'établissement (dossier
permanent) ;
- Une documentation et une tracabilité des contréffextués au titre du contrdle interne (dossier
de contréle interne comptable et financier) ;
- Une justification des soldes des comptes présdatslature de I'exercice (dossier de clbture).

L'ordonnateur et le comptable doivent définir canfjement I'organisation qui sera mise en place dans
cadre de la venue du certificateur, afin notamntEntpouvoir mettre a disposition la documentation
nécessaire a la certification des comptes, et frirdies interlocuteurs qui seront en mesure dapgy
des réponses au certificateur selon les cyclegidtgc

Il est recommandé de mettre a disposition la docsatien sous forme dématérialisée.
7.3.1 Le dossier permanent
7.3.1.1 Définition et enjeux

Le dossier permanent regroupe, au sein d'un dossigue, I'ensemble des documents juridiques,
comptables et financiers de I'établissement attésta I'existence de I'entité et de son évolution.

Le dossier permanent présente un caractére plughnh constitue une base de données pérenne et
enrichie et mise a jour au fil de I'eau sur la&iton juridique, comptable et financiere de I'étsdgment,
afin de lui conserver son caractére opérationnel.

Le dossier permanent constitue un élément majeur lpoprise de connaissance de I'environnement de
I'établissement par le certificateur. Avant d’entarte contréle des comptes, le commissaire aux tesnp
doit en effet bien percevoir les realités économgqufinancieres, juridiques et comptables de
I'établissement qu’il audite.

7.3.1.2 Contenu

Le dossier permanent regroupe toutes les informatg@nérales et spécifiques sur I'établissementy On
trouve ainsi des données sur I'établissement ebggemisation, des donnés juridiques, des infoanati
comptables et financiéres ou encore sociales, mogarh:

- Informations relatives a la gouvernance de I'itabment ;

- Liste des proces verbaux et délibérations ppsegoutes les instances décisionnaires de I'é&sdhinent
ou l'agenda des réunions du conseil de surveillagtcelu directoire, permettant au certificateur de
demander consultation des procés verbaux et détibas prises qui I'intéresse directement ;

- Contrats et conventions passeés par I'établisseleeplus structurants ;

- Actes juridiques fondateurs signés et notifiés ;



- Organigramme général de I'établissement ;

- Activités et chiffres clés ;

- Cartographie des systemes d'information ;

- Rapports d’inspection ;

- Comptes financiers des trois derniers exercices.

Ce dossier est structuré en 7 sous-dossiers quiqm@tre aménageés le cas échéant :

» données sur I'établissement et son environnement ;

» données juridiques : (propriété, baux...) ;

» données fiscales : état des obligations fiscales ;

» données sociales : bilan social...

» données budgétaires et comptables PGFP, EPRD....

* présentation du systeme d’'information : cartograplgs applications,...

* organisation de la fonction de contrdle internseain de I'établissement (généralités).

7.3.1.3 Environnement associé a la constitution et au suivi du
dossier permanent

La constitution du dossier permanent releve essintient des services de I'ordonnateur, avec I'appu
du comptable pour les éléments qui le concerne.

La tenue du dossier est assurée au sein de I'gtabient public de santé.

Les caractéristiques du dossier permanent varaah des choix opérés par la direction en fonctien
I'organisation existante et des contraintes quepgsur I'établissement. Le dossier permanent aiesi
étre :

- Dématérialisé ou non dématérialisé ;

« Centralisé ou décentralisé.

Dans un environnement dématérialisé :

- Le directeur de I'établissement peut choisir defieora la direction financiére ou a toute autresdiion

le soin de constituer et de tenir le dossier peenarDans ce cas, les pieces les plus significatoat
rassemblées a un méme endroit et détenues parrvinesenique, ce qui suppose une organisation
adaptée et des transferts de piéces entre lexegmgestionnaires et la direction qui tiendra lesty
permanent (organisation centralisée).

- La direction peut également choisir de maintersrgi&ces qui doivent figurer au dossier permanent a
sein de chaque service ou direction dont elle ee{érganisation décentralisée).

Dans ce cas, I'établissement doit étre en mesurow®air au certificateur un document qui liste les
pieces du dossier permanent et qui indique lewlikation dans les services. C’est le cas également

les établissements multi- sites en cas de gesBoardralisée. A cette fin, le directeur de I'étsdiment
désignera la direction financiére ou toute autreation en charge de la tenue de la liste mentemné
dessus et sa mise a jour.

Toutefois, si les contraintes liées a la démaiéatibn se révelent trop importantes pour I'étaigiment,

ce dernier peut constituer son dossier permanpatta des documents papiers existants. Dans gal cas
est peu opérant de photocopier les piéces existgaar les centraliser dans un dossier permanent
unique. La gestion décentralisée, décrite au 8essds, apparait plus rationnelle lorsque le dossier
permanent ne peut étre dématérialise.



7.3.2 Le dossier de controle interne comptable et financier

7.3.2.1 Définition et enjeux

Le dossier de contrble interne comptable et firmmdétaille I'ensemble des procédures appliquées et
contrdles effectués par I'établissement (ordonmagtucomptable) au cours d’'un exercice comptable
donné.

La constitution du dossier de contréle internedestc indissociable de la mise en ceuvre d’'un plan de
contrdle interne (PCl ou PDCI). Elle répond en tefhe@ double impératif de documentation et de
tracabilité du contréle interne.

Le dossier de contrdle interne est un dossier drfrerouvellement chaque année), a I'inverse dsidos
permanent qui constitue une base de données pééinrae justifier d’'une part les écritures enra@iss
en comptabilité et, d’autre part, d’apporter auifieateur une meilleure connaissance de I'entitditge.

Il a pour finalité de réunir tous les éléments 88a@es au certificateur pour s’assurer qu’une démea
de contréle interne comptable et financier exisigelle est opérationnelle, et qu'elle répond a une
stratégie validée par direction.

Le dossier de contrdle interne se distingue égaierde dossier de cléture en ce qu'il ne sert pas a
justifier les soldes existants a la cléture dedteice.

Le dossier de contréle interne doit permettre atificateur :

- De s’assurer de I'existence d’'un dispositif détnise des risques ;

- De s’assurer que les contrdles organisés paitBerouvrent les principaux risques ;
- De s’assurer de la réalité et de I'efficacité destroles effectués.

7.3.2.2 Régle de constitution et contenu du dossier de contréle
interne comptable et financier

Le dossier de contrble interne comptable et finaner s’organise en deux sous dossiers :

* Le sous-dossier des éléments organisationnels :

Il comprend les éléments organisationnels relatifglispositif de maitrise des risques mis en plaa
titre il réunit principalement les piéces géenérdfer exemple : organigrammes fonctionnels, revdess
habilitations, fiches de procédures, échelle dauritatdes risques (EMR), plan d’action...).

Ces documents pourront, le cas échéant, fairegffabjine présentation par cycles d’'activite.

 Le sous-dossier des résultats des contrbles de Iree :

- Les autocontréles, les controles mutuels et ¢edréles de supervision intégrés ou a posterialigés

par I'ordonnateur et/ou le comptable. L'ordonnatetule comptable devront étre en mesure d’indiguer
certificateur comment sont formalisés et tracéscoesrbles et ou les consulter ;

- Les résultats des analyses de processus et desateurs de qualité des comptes (par exemple :
IQCL/CCA) ;

- Les résultats des missions intermédiaires duficateur ;

- le diagnostic de l'inventaire.

Il est recommandé de tenir le dossier de contriikriie sous forme dématérialisée et dans la mesure
possible, sur un serveur de 'EPS commun a I'ordbeur et au comptable (avec le cas échéant des acce



sécurisés). Le dossier pourra étre découpé en tieparune pour I'ordonnateur, une autre pour le
comptable, chacune de ces parties étant orgaros@®me décrit supra.

7.3.3 Le dossier de cloture

7.3.3.1 Définition et enjeux

Le dossier de cléture a pour finalité de justifes montants des comptes présents aux états fanaruz
cléture pour un exercice comptable donné.

Le dossier de cloture est un support de l'audierime et externe (certificateur). Il apporte a liaewt
I'ensemble de I'information comptable utile a laligation des missions d’audit finales.

La finalité d’'un dossier de cloture est de réumir e seul endroit tous les éléments nécessaires au
certificateur pour s'assurer que les comptes sialefs et sincéres et que I'ensemble des opérations
d’inventaire sont enregistrées.

Le certificateur aura besoin de connaitre seslatieteurs pour répondre a ses questions sur |daniéu

et la justification de chaque opération sélectienné

Il débutera ses travaux d’audit avant la cléture demptes, notamment sur les cycles au 31/12/N
(trésorerie, dette...). Il devra disposer d'uneabeé « définitive », c'est-a-dire compléete et égé la
date du 31 décembre N, pour finaliser son analgsecdmptes.

Il lui faudra s'assurer que les opérations non délges sont comptabilisées au bilan et au compte de
résultat par le biais des opérations de fin d’ekeret qu’elles sont parfaitement justifiées d'winp de

vue réglementaire.

7.3.3.2 Organisation et contenu

Le dossier de cléture reprend I'ordre du bilanwetdmpte de résultat. Il pourra aussi, le cas éthétae
présenté par cycles.

Ce dossier ne doit pas consister en une duplicadem piéces portées au compte financier avant
transmission a la chambre régionale des comptesidats de paiement, titres de recettes, piéces
justificatives des opérations), sauf pour les dj@ma de correction ou de régularisation (cf. ipfra

Dans la mesure ou les pieces qui seront remisesgréficateur existent en format dématérialisé @xc
CSV, pdf...), elles pourront étre remises en I'élatonviendra de constituer un dossier dématééalis
organisé comme indiqué ci-dessous. Les autresgpgarent fournies sous format papier.

Le dossier de cléture indiquera la localisationdiféérentes pieces pour leur consultation, aing tu
liste des services responsables par compte.

Avant transmission du compte financier a la chamégionale des comptes, le comptable s’assurera que
les piéces nécessaires a la certification poudtyatmises a disposition du certificateur.

Le dossier de cléture est pour sa constitutiorgagsprincipalement au comptable. Il est établiedation

avec l'ordonnateur.

Le dossier de cléture est composé de trois parties.

 L'organisation : ce sous-dossier réunit les données relatives galhisation des services ordonnateur
et comptable et comprend principalement :

- une liste par compte ou poste de bilan et du ¢terdp résultat, des personnes et / ou des services
responsables (ordonnateur et comptable) indiqeams lcoordonnées précises et actualisées (lotatisat
adresse mail, téléphone).



 La revue analytique des soldesce sous-dossier regroupe les dossiers par themjesrmat présente
les principales variations de l'année. La revue lydige permet de comprendre les principales
fluctuations et fournit des éléments d'explicaton les évolutions les plus significatives. La préation
peut se faire par grands cycles.

* La justification des soldes apparaissant a la balae des comptes au 31/12/Nce sous-dossier
permet d’expliquer et de justifier les soldes dieerd comptes retracant les opérations non débesiéé
la date du 31/12/N. Il peut étre présenté par sydactivité. Il comporte notamment la balance «
définitive » intégrant les opérations de fin d'eiee et arrétée au 31/12/N.

Au sein du sous-dossier « justification des so&le81/12/N » figureront également :

- les états justifiant les soldes au 31/12/N (pamngple : états de développement des soldes, lesdita
restes a payer et les états de restes a recouv@ggsaa la date comptable du 31/12/N), le tabbtEu
réconciliation de I'inventaire, de l'actif et deétat de I'actif ; le cas échéant, le tableau deméitiation
des dettes et créances avec les entités partemi@redtablissement public de santé (par exempée :
tableau de réconciliation des dettes et créanaaslassurance maladie) ;

- les justificatifs de toutes les opérations deraxiion et régularisation.

Il convient de s’assurer que les piéces justifiest opérations sur comptes de tiers non débouclées
pourront étre remises au certificateur avant I'émkcocompte financier sur pieces a la chambre nege

des comptes.

Le certificateur sera amené a consulter les pi¢oendats de paiement, titres de recettes, piéces
justificatives des opérations) permettant d’appatts éléments sur les soldes du compte de régudtiat
exemple : achats, dotations aux amortissementsxgiravisions, masse salariale).

Le sous-dossier relatif aux opérations de correaiaégularisation est un dossier pluri - annuel.
L'ordonnateur et le comptable veilleront a le cdnst conjointement. Ce sous-dossier est détenlepar
comptable.

Les piéces justificatives des opérations de répalton sont constituées :

« De la décision du directeur autorisant le comptabtemptabiliser ces écritures,

- D’'un état détaillant la situation comptable avamnptabilisation des écritures de corrections dietre

- D'un état détaillant la situation comptable a Liesde la comptabilisation des écritures de coomcti
d’erreur,

« D’'un état détaillant 'impact des corrections déarr et les justifiant,

« Du journal comptable récapitulant les écriturescderections d’erreur (par exemple : journal des
opérations diverses issu de I'application Hélios).



ANNEXE N°1 : Les états du compte financier M21.

NUMERO DENOMINATION
L'ELABORATION

de I'état

de I'état
(préalablement, chaque état
aura fait 'objet d’'un
ajustement par l'ordonnate
et le comptable)

RESPONSABLE DE | Cadre de présentation de I'é

at

Iére partie : COMPTES ANNUELS

TNy
BI 1 BILAN Comptable Cadre pré-établi10(*)
CR 2. COMPTE DE RESULTAT DE LETABLISSEMENT Comptable Cadre pré-établi (*)

3. ANNEXE
FAITS CARACTERISTIQUES DE LEXERCICE, PRINCIPES ET METHODES
COMPTABLES

PF1 Principes et méthodes comptables Ordonnateur dadién librell
PF2 Faits caractéristiques de I'exercice Ordonmateu Rédaction libre
PF3 Circonstances qui empéchent de comparer dentieg sur I'autre certains postes Ordonnateur Riehalibre

10

Voir I'arrété du 31 décembre 2013.
1 Le cadre de présentation des annexes en rédéibtierest laissé a la libre appréciation de I'ondateur et du comptable



NOTE RELATIVE AUX POSTES DE BILAN

Bl1l Tableau des immobilisations Comptable Cadre pré-établi (*)
BI2 Tableau des amortissements Comptable Cadre pré-établi (*)
BI3 Variation des capitaux propres Comptable Cadre pré-établi (*)
Bl4 Tableau synthétique des provisions pour riseieharges et des dépréciations Comptable Caédrétabli (*)
BI5 Tableau synthétique des subventions d'équipetreamsférables Comptable Cadre pré-établi (*)
Bl16 Restes a recouvrer amiable et contentieux Cabhpt Cadre pré-établi (*)
BI7 Restes a recouvrer amiable et contentieux,Jadé8embre, sur hospitalisés et consultants Conaptab Cadre pré-établi (*)
BI8 Etat de la dette financiére a long et moyemger Ordonnateur et comptable Cadre pré-établi (*)
BI9 Informations complémentaires sur I'état de ddtel financiére a long et moyen terme Ordonnateur adr€&preé-établi
BI10 Etat des participations au 31 décembre dertioe Ordonnateur Cadre pré-établi
BI11 Evaluation et comptabilisation des stocks Q@radeur Cadre pré-établi
BI12 Tableau synthétique des valeurs mobiliéregldeement Ordonnateur Cadre pré-établi
NOTE RELATIVE AU COMPTE DE RESULTAT
CR1 Eléments significatifs explicitant les comptes Ordonnateur Rédaction libre
CR2 Etat synthétique des subventions d'exploitagiaes contributions accordées par Comptable Cadre pré-établi (*)
I'établissement
CR3 Détail des produits de I'activité hospitaliére Comptable Cadre pré-établi (*)
AUTRES INFORMATIONS
All Etat des engagements hors bilan autres quadesiments de couverture de la dette a long Ordonnateur Cadre pré-établi
terme
Al2 Honoraires du commissaire aux comptes Ordomnmate Rédaction libre
Al3 Tableau synthétique des effectifs Ordonnateur adr€ pré-établi
Al4 Evénements postérieurs a la cléture signifisati Ordonnateur Rédaction libre
AlI5 Information sur les aspects environnementaux doDnateur Rédaction libre
Ile partie : ANALYSE DE LEXECUTION DE L'ETAT DES P REVISIONS DE
RECETTES ET DE DEPENSES
1. EXECUTION DE I'EPRD
A SITUATION SYNTHETIQUE DES PREVISIONS ET REALISAONS
Al Compte de résultat principal Comptable Cadre pré-établi (*)




A2.a Comptes de résultat annexes B, J etE Cduepta Cadre pré-établi (*)
A2.b Comptes de résultat annexes L, M, N et P Gabhp Cadre pré-établi (*)
A2.c Compte de résultat annexe C Comptable Cadre pré-établi (*)
A2.d Compte de résultat annexe A Comptable Cadre pré-établi (*)
A3 Tableau de passage des résultats a la CAF Cblapta Cadre pré-établi (*)
A4 Tableau de financement Comptable Cadre pré-établi (*)
B SITUATION DETAILLEE DES PREVISIONS ET REALISATION
Bl Compte de résultat principal Comptable Cadre pré-établi (*)
B2.a Comptes de résultat annexes B, J et E Chhapta Cadre pré-établi (*)
B2.b Comptes de résultat annexes L, M, N et P Calnhg Cadre pré-établi (*)
B2.c Compte de résultat annexe C Comptable Cadre pré-établi (*)
B2.d Compte de résultat annexe A Comptable Cadre pré-établi (*)
B3 Tableau de passage des résultats a la CAF Cblapta Cadre pré-établi (*)
B4 Tableau de financement Comptable Cadre pré-établi (*)
2. RESULTATS
Cl Compte de résultat par nature de I'activité ppale Comptable Cadre pré-établi (*)
C2.a Compte de résultat par nature de I'activitean BEJLMNP Comptable Cadre pré-établi (*)
C2.b Compte de résultat par nature de I'activitéexe C Comptable Cadre pré-établi (*)
C2.c Compte de résultat par nature de I'activitéeaxa A Comptable Cadre pré-établi (*)
C4 Détermination de la capacité d’autofinancemeritakercice Comptable Cadre pré-établi (*)
C5 Tableau de financement Comptable Cadre pré-établi (*)
C6 Tableau de variation du fonds de roulement éa de&sorerie Comptable Cadre pré-établi (*)
C7 Tableau de suivi du fonds de roulement Comptable Cadre pré-établi (*)
3. AFFECTATION DES RESULTATS
D1 Comptes de résultat de I'établissement / affexrtales résultats N-1 Ordonnateur et comptgble r&Cpe-établi (*)
D6 Comptes de résultat principal et annexes / Gitnaes comptes 110 et 119 a la cléture de N Qratieur Cadre pré-établi (*)
D2 Comptes de résultat principal et annexe DNAEt/Iétermination des résultats a affecter  Ordteureet comptable Cadre pré-établi (*)
D3 Comptes de résultat principal et annexe DNAEt/S&ffectation des résultats Ordonnateur Cadéedpabli (*)
D4 Comptes de résultat annexes autres que A /migi@iion des résultats a affecter Ordonnateur eiptable Cadre pré-établi (*)
D5 Comptes de résultat annexes autres que A/difatides résultats Ordonnateur Cadre pré-établi (*)
4. GESTION PATRIMONIALE ET FINANCIERE
E2 La balance / activité principale Comptable Cadre pré-établi (*)
E3 La balance / activités annexes Comptable Cadre pré-établi (*)
E4 Les valeurs inactives Comptable Cadre pré-établi (*)




5. INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

IC1 Tableau des provisions réglementées, des poogipour risques et charges et des dépréciations Ordonnateur Cadre pré-établi (*)
IC2 Méthodes utilisées pour le calcul des amontigs®s des immobilisations entrées dans lg Ordonnateur Cadre pré-établi (*)
patrimoine au cours de I'exercice

IC3 Détail et évaluation des valeurs mobilierepkeement Ordonnateur Cadre pré-établi (*)
IC4 Etat des subventions d'exploitation et desridmtions accordées par |'établissement Ordonnateur Cadre pré-établi (*)
IC5 Restes a recouvrer des exercices courant &ieunts Comptable Cadre pré-établi (*)
IC6 Restes a recouvrer, au 31 décembre, sur hbisgitat consultants Comptable Cadre pré-établi (*)
IC7 Etat récapitulatif des charges sur exercicésranirs Ordonnateur et comptahle Cadre pré-étgbli

llle partie : SIGNATURES

NB : L'astérisque (*) identifie les états prodyitar I'application Hélios.
1) Concernant |'état BI8 “ Etat de la dette fin@neia long et moyen terme ”, le dernier tableatofipd’extinction de la dette de toute la defireaiciére & moyen et
long terme existant au 31/12/...” est renseigné 'paddnnateur.
2) Concernant les états D "Affectation des réssiitat

Les états D6, D3, D5 apparaissent vierges darmsngie financier généré par Hélios (cadre pré-étabkont a compléter manuellement par I'ordonmates états
D3 et D5 (affectation des résultats de N en N+h} semplis au vu d'une délibération d'affectatiorésultat exécutoire.
L'état D2 est calculé automatiquement, sans saésticuliere. Les états D1 et D4 font I'objet d'saésie extra-comptable par le comptable. En poesda plusieurs
CRPA de méme lettre, les montants globalisés sosissdans Hélios. Ceux-ci sont détaillés sur ah@&mplémentaire établi manuellement qui pré&gettation du
résultat de chacun de ces CRPA. Cet état complé@memist joint au compte financier, en renvoi dasséD1 et D4 concernés.




ANNEXE N°2 : Les interfaces hospitalieres.

SOMMAIRE

Préambule : Instruction interministérielle relatigex échanges d’informations entre ordonnateurs et
comptables hospitaliers.
1 - Les fichiers « Aller »
11 - Généralités
111 - Spécificité des fichiers transmis
112 - Précisions sur les descriptions de structures
12 - Description des fichiers « Aller »
121 - Le fichier interface HBUDGET
1211 - Présentation
1212 - Description du fichier interface HBUDGET
122 - Le fichier interface HMANDAT
1221 - Présentation
1222 - Description du fichier interface HMANDAT
123 - Le fichier interface HTITRE
1231 - Présentation
1232 - Description du fichier interface HTITRE
2 - Les fichiers « Retour »
21 - Généralités
211 - Spécificité de ces fichiers
212 - Précisions sur les descriptions de structures
213 - Procédure d’obtention des fichiers « Retour »
22 - Description des fichiers « Retour »

221 - Le fichier retour « Comptabilité HRECPT »



ANNEXE N° 2 (suite)

2211 - Présentation

2212 - Description du fichier retour HRECPT
222 - Le fichier retour « Dépenses » HREDEP

2221 - Présentation

2222 - Description du fichier retour HREDEP
223 - Le fichier retour « Recettes » HREREC

2231 - Présentation

2232 - Description du fichier retour HREREC

Annexes 1 a 19.

3 — Le protocole Indigo inventaire
31 - Les spécificités du protocole Indigo INVENTAR
32 - Structure du protocole Indigo INVENTAIRE

33 - Annexe technique



ANNEXE N° 2 (suite)

PREAMBULE

Cette annexe précise les modalités d'échangesodimations entre les ordonnateurs et les comptables
hospitaliers. Elle reprend l'instruction intermit@gelle n°® 92-143-M21 du 13 novembre 1992 miseua |
par la circulaire interministérielle n° CP/D2/AF3/88/525 du 28 juillet 1998.

Elle décrit le contenu des interfaces :
- « Aller » (Hbudget - Hmandat- Htitre)
- « Retour », (Hrecpt - Hredep - Hrerec).

1-LES FICHIERS «ALLER »

11 - Généralités

111 - Spécificité des fichiers transmis

@ Qrganisation séquentielle

& Enregistrements de longueur fixe :
- 98 caracteres pour HBUDGET
- 902 caractéeres pour HMANDAT
- 1260 caractéres pour HTITRE.

112 - Précisions sur les descriptions de structure

Signification de certains codes :

- présence dans le fichier de liaison :
O : Obligatoire
F : Facultative



ANNEXE N° 2 (suite)

- nature :
A : Alphabétique
N : Numérique
X : Alphanumérique

12 - Description des fichiers « ALLER »

121 - Le fichier interfface HBUDGET

1211 - Présentation

Les informations transmises au moyen de ce fichemmettent la communication des autorisations
budgétaires, des décisions modificatives, et demménts de crédits. Ces informations portent sur le
compte de résultat principal comme sur les comiga®sultat annexes.

La périodicité de production de ce fichier doitvsaicelle des décisions budgétaires.
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1212 - Description du fichier interface HBUDGET

ju

(HBUDGET)
CONTENU PRES.| POSITION | NAT. | LONG. OBSERVATIONS
DES ZONES
Caractére particulier O 1 X 1 Valeur : «* »
Etablissement @] 2a4 N 3 Code établissement dttée
juridique (ex. : CHE
Code FINESS 0 5a13 N 9
Date de la décision O 14 a 21 8 Format AAAAMMJJ
Il s’agit de la date de la décision ¢
directeur de I'établissement
Exercice 0] 22425 N 4 Exercice auquel se rapjpmrte
décision
Code budget du @] 26 a 27 X 2 Compte de résultat principal:
compte budget. Espace
Comptes de résultat annexes :
1ER C = Lettre
2EME C = Chiffre ou Espace
\Voir annexe 1
Code nature de la @] 28 N 1 1 = Autorisation Budgétaire
décision 2 = Décision modificative
3 = Virement de crédit
Numéro du compt O 29 a 36 N 8 Minimal : niveau Grand-Livre
budgétaire
Libellé du compte O 37 a6l X 25 Libellé abrégé
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(HBUDGET)
CONTENU PRES.| POSITION | NAT. | LONG. OBSERVATIONS
DES ZONES
Code mouvement @) 62 N 1 0 = Pas de mouvement Dépense
du montant dépense 1 = Montant & substituer
2 = Montant a ajouter
3 = Montant a déduire
\oir annexe 17
Montant de dépense O 63a74 N 12 [Non signé, cadré a droite, exprimé
Budget centimes
Dépenses \oir annexe 17
Code mouvement @) 75 N 1 0 = Pas de mouvement Recette
du montant recette 1 = Montant a substituer
2 = Montant a ajouter
3 = Montant a déduire
\Voir annexe 17
Montant de recette] O 76 a 87 N 12 [Non signé, cadré a droite, exprimé
Budget Recettes centimes
\oir annexe 17
Code monnaie @] 88 X 1 Espace
F = Francs
E = Euros
\oir annexe 15
Numéro de F 89 498 X 10 Pour les investissements : voir x

programme

2
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122 - Le fichier interface HMANDAT

1221 - Présentation

Les informations communiquées au moyen de ce figlgemettent :

- la comptabilisation des mandats de paiements garni§ordonnateur (débit a un compte budgétaire, e

éventuellement a un compte de TVA déductible, trddun compte de la classe 4) et des mandats
d’annulation partielle ou totale (crédit & un coenpudgétaire, et éventuellement & un compte de TVA,
débit a un compte de la classe 4) ;

- la constitution d’un fichier des créanciers, tégence du code fournisseur autorisant un accést giar
interrogation ;

- la constitution d’un fichier des marchés si léferences du marché sont transmises par I'ordommate

Le fichier HMANDAT comporte deux types d’enregistrents :
- des enregistrements détail retracant les mandats

- des enregistrements récapitulation décrivant besdereaux de mandats. Un enregistrement
récapitulation correspond donc a un bordereau dedats. || comprend notamment trois zones (code
budget, numéro de compte de tiers, cumul des mtanpan compte de tiers) répétées chacune vingt fois
Ces zones doivent étre servies pour chaque corapierd de prise en charge figurant dans le boadere
de mandat et ce dans la limite de vingt au maximiazone « TOTAL DU BORDEREAU » représente

le cumul des montants des mandats TTC : ce moasardonc égal au cumul des montants des comptes
de tiers de créanciers énumeérés dans cet enregistre

Il est a préciser que la numérotation des mandatesbordereaux doit étre effectuée par tranches :
pour le compte de résultat principal, et une ptagce compte de résultat annexe.

1222 - Description du fichier interface « HMANDAT »

1 DELAI GLOBAL DE PAIEMENT.

1.1 Dépense éligible au délai global

1.2 Description
Il s'agit d'indiquer si la dépense fait I'objetgluvi du délai global de paiement.

1.2.1 Valeur attendue

La zone comprend un caractére indiquant si la ds&pdoit étre suivie (valeur = 1) ou non (valeur
= 0). Cette zone est obligatoirement remplie paddnnateur.

1.3 Date de début du délai global




1.4 Description
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Il s'agit de la date de départ du délai chez l'ondteur.
1.4.1  Valeur attendue

La zone doit comprendre l'année sur 4 caractérespls sur 2 caractéres et le jour sur 2 caracteres
Cette zone doit étre remplie si la dépense esbldigu délai global de paiement.

1.5 Date de fin du délai global

1.6 Description

La date de fin du délai global indique la date quédle se termine le délai en incluant une
éventuelle suspension de l'ordonnateur. Si le dptdial n'a pas été suspendu par I'ordonnateur,
alors la date de fin correspond a la date de départlurée du délai.

1.6.1 Valeur attendue

La zone doit comprendre I'année sur 4 caracté@resols sur 2 caractéres et le jour sur 2 caractéres
Cette zone doit étre remplie si la dépense esbldigu délai global de paiement.

1.7 Durée du délai global

1.8 Description

Il s'agit de la durée du délai global de paiem€Eette durée est fixée par décret et varie en fomcti
du type de collectivité. Elle peut étre inférieareelle indiqguée dans le décret.

1.8.1 Valeur attendue

Cette zone comprend le nombre de jour sur deuxcigaes. Cette zone doit étre remplie si la
dépense est éligible au délai global de paiement.

1.9 Taux des intéréts moratoires

1.10Description

Cette donnée permet une pré-liquidation des irgéré&ratoires par le comptable, il est possible
d'indiquer le taux des intéréts moratoires.

1.10.1 Valeur attendue

La valeur entrée doit comporter deux chiffres adantirgule et deux décimales. Cette zone est
numerique et reste facultative.
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(HMANDAT)
ENREGISTREMENT TYPE 0 : DETAIL
CONTENU PRES. | POSITION NAT. LONG. OBSERVATIONS
DES ZONES
Caractére particulier 0] 1 X 1 Valeur : « * »
Type d’enregistrement @] 2 1 = 0 (détail)
Type de mandat @] 3 A 1 P = Ordinaire
N = Annulatior
Date d’émission O 4a11 N 8 Format AAAAMMJJ
Etablissement O 12a 14 N 3 Code établissement
Code FINESS O 15a23 N 9
Code service F 24 a32 X 9 Déterminé par I'ordosunat
Exercice @) 33a36 N 4 Exercice d’émission
Numéro de Bordere: O 37a42 N 6
Numéro du mand O 43 448 N 6
Code reémission O 49 N 1 0 = Mandat emis
1 = Mandat rééemis
Code budget du comy O 50 a51 X 2 Compte de résultat princip

budgétaire

Espace

Comptes de résultat annexg
1ER C. = Lettre

2EME C = Chiffre ou Espac
\Voir annexe 1

D
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(HMANDAT)

ENREGISTREMENT O : DETAIL (SUITE)

CONTENU PRES.| POSITION | NAT. | LONG. OBSERVATIONS
DES ZONES
Numéro du compt @) 52 a59 N 8 Compte du Grand Livre
budgétaire
Montant du compte O 60a70 N 11 |Non signé, cadré a droite, exprimé
budgétaire centimes
Montant H.T. si I'activité est assujet
alaT.VA.
Code budget du @) 71472 X 2 Espace (Compte de résultat princ
compte de tiers
Numéro du compt @) 73 a80 N 8 Compte de classe 4 : Créancier
de tiers
Montant du compte O 81491 N 11 |Non signé, cadré a droite, exprimé
de tiers centimes
Montant T.T.C.
Code budget du @) 92 a93 X 2 Espace (Compte de résultat princ
compte de tiers de
T.V.A.
Numéro du compt @) 94 a101 N 8 [Notion de déductibilit
de tiers de T.V.A. A zéro si absence de T.V.A.
Montant du compte O 102 a 112 N 11 |Non signé, cadré a droite, exprimé

de tiers de T.V.A.

centimes

Montant TVA si activité assujettie a
TVA sinon zéro

pal)

pal)
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(HMANDAT)

ENREGISTREMENT O : DETAIL (SUITE)

CONTENU PRES.| POSITION | NAT. LONG. OBSERVATIONS
DES ZONES
Code opération O 113 N 1 0 = Mandat a payer
1 = Dépense payée avant émission
2 = Opération d’'Ordre
\oir annexe 3
Objet du mandat F 114 a 184 X 76 Objet de la dépensabrégé
Liste des piecq F 190 a 265 X 76 Liste des pieces jointes au mandatt
justificatives
Liste des piécq F 266 a 341 X 76 Liste des piéces jointes au mandat
justificatives
(suite)
Liste des piecq F 342 a 417 X 76 Liste des pieces jointes au mandatt
justificatives
(suite)
Code Régisseur F 418 a 42 X 3 |2 caracteres significatifs cadrés
gauche et complétés a espaces
N° Bord./Journg F 421 4423 X 3
de la régie
Date Réception ¢ F 424 a 431 N 8 |Réception chez I'ordonnatg
la facture AAAAMMJIJ
Date limite d F 432 4439 N 8 [Pour bénéficier de I'escom
reglement AAAAMMJIJ
\Voir annexe 18
Montant d F 440 a 450 N 11 |Non signé, cadré a cite, exprimé e
I'escompte centimes montant TTC
\oir annexe 18
Code Fournisseuf @) 451 4 46 X 15 Voir annexe 19
Raison sociale ¢ O 466 a 497 X 32

fournisseur
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(HMANDAT)

ENREGISTREMENT O : DETAIL (SUITE)

CONTENU PRES.| POSITION | NAT. | LONG. OBSERVATIONS
DES ZONES

Adresse du

Fournisseur

Compl. Référence 8 49824529 | X 32 Noir annexe 4

Mentions compl. o 5304561 | X 32 id-

N" et rue o | s62a593| X 32 id-

Lieu-dit O | 594a625| X 32 id-

Code postal O | 6264630| N 5 id-

Loc. destinatrice 6314657 | X 27 id-

Code Domiciliationf, O 658 A 1 Voir annexe 5

Code Banque @] 659 a 668 N 5

Code Guichet 0] 664 a 668 5

N° du compte o 669 & 679 X 11

bancaire

Clé RIB du Compte O 680 a 681 N 2

bancaire

Libellé abréviatifd¢ O 682 a 705 X 24

la Banque

Nom du destinataif O 706 a 729 X 24 Cette information est transmike a

du paiement Banque de France avec le regleme

Mentions destinées O 730 a 761 X 32 LIB1

au creancier Information communiquée au
destinataire du paiement sur son
relevé de compte
Valeur « * » Interdit

Libellé 2 (suite) (0] 762 a 793 X 32 LIB2

Complément des informations
précédentes

Valeur « * » Interdit
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(HMANDAT)

ENREGISTREMENT O : DETAIL (SUITE)

CONTENU PRES.| POSITION | NAT. | LONG. OBSERVATIONS
DES ZONES
Code monnaie @) 794 X 1 Espace
F = Francs
E = Euros

\oir annexe 15

Numéro dj F 795 a 804 X 10 Pour les investissements :
programme \Voir annexe 2

Références ( F 805 a 851 X 47 \oir annexe 6

marché

REF. DU MANDAT INITIAL DANS LE CADRE

D’'UNE ANNULATION
CONTENU PRES.| POSITION | NAT. | LONG. OBSERVATIONS
DES ZONES
Numéro dil O 852 a 857 N 6
bordereau
Exercice @] 858 a 861 N 4
Numéro du mand (0] 862 a 867 N 6
Montant du mand] O 868 a 878 N 11
initial

Cette partie est donc réservée aux références dwdlanhgui est annulé. Le mandat d’annulation peut
correspondre a une annulation totale ou partiske, caractéristiques (montant, comptes a serwvit) so
décrites dans la premiére partie de l'interfaceroerpour un mandat ordinaire (voir annexe 7).
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DONNEES DU DELAI GLOBAL DE PAIEMENT

CONTENU PRES.| POSITION | NAT. | LONG. OBSERVATIONS

DES ZONES
Dépense éligible { O 879 N 1 0 = non éligible au délai global
delai global 1 = éligible au délai (cf point 1.1)
Date de début ¢ O 880 a 887 N 8 |Obligatoire sauf si dépense
délai global eligible (cf point 1.2)
Date de fin du délf O 888 a 895 N 8 [Obligatoire sauf si dépense
global éligible (cf point 1.3)
Durée du délj O 896 a 897 N 2 |Obligatoire sauf si dépense
global éligible (cf. point 1.4)
Taux des intér§ O 898 a 902 N 5 99,99

moratoires

(cf. point 1.5)
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(HMANDAT) )
ENREGISTREMENT TYPE 1 : RECAPITULATION
CONTENU PRES.| POSITION | NAT. | LONG. OBSERVATIONS
DES ZONES
Caractere particuligr O 1 X 1 Valeur : « * »
Type @) 2 N 1 = 1 (récapitulation)
d’enregistrement
Type de mandat 0] 3 A 1 P = Ordinaire
N = Annulatior
Date d’émission O 4a11 8 Format AAAAMMJJ
Etablissement O 12a14 3 Code établissement
Code FINESS O 15a23 N
(0] 24.a32 X 9 Filler
Exercice @] 33a36 N 4 Exercice d’émission
Numéro d O 37442 N 6
Bordereau
@) 43470 X 28 Filler
Code budget ¢ O 71a72 X 2 Espace (Compte de résultat princ
compte de tiers
Numéro du comp| O 73a80 N 8 Compte de classe 4 : Créancier
de tiers
Montant ducompt{ O 81a94 N 14 Montant TTC
de tiers
== ==> ==> ==> ==> |Ces trois zones occurs 20. Elles
servies ensemble pour chaque co
de tiers de créancier.
Montant total du @) 551 a 564 N 14 Cumul du montant des mandats]
bordereau signe, catk a droite, exprimé
centimes
o 565 a 902 X 338 | Filler

pal)
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123 - Le fichier interface HTITRE

1231 - Présentation

Les informations communiquées au moyen de ce figlgemettent :

- la comptabilisation des titres de recettes érard’prdonnateur (débit & un compte de la classaétit

a un ou plusieurs comptes budgétaires, et éveatnelit & un ou plusieurs comptes de TVA) et des
annulations partielles ou globales (crédit a un mende la classe 4, débit a un ou plusieurs comptes
budgétaires et éventuellement, a un ou plusieurptas de TVA) ;

- la constitution du fichier des débiteurs » destn suivi du recouvrement (amiable ou contentieux)

1232 - Description du fichier interface « HTITRE »

Une seule description est donnée et tient comea@gories suivantes de produits :
- produits relatifs a I'hospitalisation (frais d&@ur et consultations externes)

- produits divers (autres que frais de séjour asuattations externes).

La structure logique distingue :
- un enregistrement logique par titre de recetype O,

- un enregistrement récapitulatif par bordereaunjal: type 1. Un bordereau ne comprend que des tit
relatifs a des produits d’hospitalisation ou que titees relatifs a des produits divers.

Les enregistrements de type 1 (récapitulatifs) dahihe montant cumulé par compte de tiers TTC des
enregistrements de type 0.
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ACes.

(HTITRE)
ENREGISTREMENT TYPE O : DETAIL
CONTENU PRES.| POSITION | NAT. | LONG. OBSERVATIONS
DES ZONES

Type o 1 N 1 = 0 (détail)

d’enregistrement

Etablissement o 2a4 N 3 |Code établissement de I'en
juridique (ex. : CHR

Code FINESS 0] 5a13 N 9

Nature du titrf O 14 A 1 P = ordinaire

(signe) N = annulatio

Date d’émission @) 15a22 N 8 Format AAAAMMJJ
Pendat la J.C., la date doit étre
date effective et non le 31-12

Bordereau O 23a29 N 7 |N° de bordereau ; un bordereau
doit comporter qu’'un type de produi

Code service F 30a38 X 9 Déterminé par I'ordosumat

N° du débiteu F 39a53 X 15 Cadrage gauche, complété a esp
\Voir Annexe 11

Code égalif O 54 A 1 O=oui;N=non;

assuré/débiteur | = indéterminé
\oir Annexe 16

Filler 55458 X 4

Numéro d’entré 0] 59 4 67 N \oir annexe 8

Exercice O 68a71 N 4 Exercice d’émission :
Peut étre égal a N T si le titre e
eémis en J.C.

Numéro de titr @) 72a78 N 7 |[Numéro séquenti

Code produit 0] 79 1 0,56,8,9,1,2,3,4,7

\Voir annexe 9




ANNEXE N° 2 (suite)

(HTITRE)

ENREGISTREMENT O : DETAIL (suite)

CONTENU PRES.| POSITION | NAT. | LONG. OBSERVATIONS
DES ZONES
Objet du titre F 80 a 155 X 76 Objet de la recette
Suite objet du titre F 156 a 23] X 76 Suite obgetalrecette
Réf. du malade 232 a 26 X 32 \Voir annexe 4
Non servi si code produit =
IAdresse du malade
Compl. Référence o 2642295 | X 32  |Voir annexe 4
Mentions compl. @) 296 a 327 X 32 id-
N° et rue @) 3284359 | X 32 id-
Lieu-dit @) 3604391 | X 32 id-
Code postal @) 392 a 396 N 5 id-
Loc. destinatrice o 397 4423 X 27 id-
Non servi si code produit =
Date naissance o 424 a 431 N 8 AAAAMMJIJ
malade
Type débiteur @] 432 X 1 1,2,3,4,56,7,8
Non servi pour les opérations d’or
budgétaires
\Voir annexe 10
FILLER 433 a 446 X 14
Code résidence { O 447 X 1 R =résident
debiteur N = non résidel
\Voir annexe 12
Réf. du débiteur o 448 4 47 X 32 Voir annexe 4




ANNEXE N° 2 (suite)

(HTITRE)

ENREGISTREMENT O : DETAIL (suite)

ré-

CONTENU PRES.| POSITION | NAT. | LONG. OBSERVATIONS
DES ZONES
IAdresse débiteur
Compl. Référence @) 480 a 511 X 32  |Moir annexe 4
Mentions compl. O 512 a 543 X 32 id-
N° et rue O 544 a 575 X 32 id-
Lieu-dit 0] 576 a 607 X 32 id-
Code postal O 608 a 612 N 5 id-
Loc. destinatrice O 613 a 639 X 27 id-
Libellé pays O 640 a 671 X 32  |obligatoire si code résidence = N
Nom de I'assut F 672 a 703 X 32
N° sécurité socia] O 704 a 718 X 15 |[Obligatoire si code égalité « ass
de I'assuré débiteur » = O (oui)
OuU Si nom assuré servi
Réf. employeur F 719 & 750 X 32 |A servir dans toute la mesure
possible
\Voir annexe 4
Adresse A servir dans toute la mesure
employeur du possible
Compl. Référence F 7514782 X 32  Moir annexe 4
Mentions compl. F 783 a814 X 32 id-
N° et rue F 815 & 846 X 32 id-
Lieu-dit F 847 4 878 X 32 id-
Code postal F 879 a 883 N 5 id-
Loc destinatrice F 884 4910 X 27 id-
Période d|
facturation :
Date début| O 911 4918 N 8 AAAAMMJII
Date fin 0 9194926 | N 8 AAAAMMJJ
Non servi si code produit =
Etablissement @) 927 a 928 N 2 A lintérieur de I'entité juridique
géographique
Code P503 0] 929 N 1 0 = titre a recouvrer

1 = recette percue avant émission

2 = Op. budg. d’'ordre




ANNEXE N° 2 (suite)

(HTITRE)

ENREGISTREMENT O : DETAIL (suite)

CONTENU PRES.| POSITION | NAT. | LONG. OBSERVATIONS
DES ZONES
Code fichier 930 N 1 =5
Régie F 931 a933 N 3 |Numéro de rég
\Voir annexe 13
N° de quittanc F 934 4943 N 10 Exercice + N° séquentiel
\Voir annexe 13
Références titre Références du titre a annuler,
initial : obligatoirement servies si
N° borderea @) 944 a 950 N nature (pos. 14) = N ainsi que
Exercice @) 951 a 954 N pour les titres réémis suite a
N° titre @) 955 a 961 N annulation
Montant titre initial ©) 962 a 973 N 12
Code budget ¢ O 974 4 975 X 2 Espace (Compte de résultat prif)
compte de tiers
Numéro compte ¢ O 976 a 983 N 8 Compte de classe 4
tiers
Montant compte ¢ O 984 a 995 N 12 |Non signé, cadré a droite, exprimé
tiers = montant ¢ centimes, montant TTC
titre TTC
Code monnaie @] 996 X 1 Espace
F = Francs
E = Euros
\Voir annexe 15
Imputation budg. OCCURS 12
et TVA:
Code budget @) 997 X \Voir annexe 1
Compte budg/TVA| O A N \Voir annexe 14
Montant
0] 1260 N 12

Cipa



ANNEXE N° 2 (suite)

v

it

hal)

(HTITRE)
ENREGISTREMENT TYPE 1 : RECAPITULATION
CONTENU PRES.| POSITION | NAT. | LONG. OBSERVATIONS
DES ZONES

Type @) 1 N 1 = 1 (récapitulation)

d’enregistrement

Etablissement O 2a4 N 3 |Code établissement de l'en
juridique (ex. : CHFR

Code FINESS (@] 5a13 N 9

Nature du titrf O 14 A 1 P = ordinaire

(signe) N = annulatio

Date d’émission O 15a22 N 8 AAAAMMI;
Pendant la J.C., la date doit étre
date effective et non le 31-12

Bordereau O 23a29 N 7 [N° de bordereau ; un bordereau
doit comporter qu’un type de prodt

Imputation C/ tiers OCCURS 20

Code budget O] 30 X Espace (Compte de résultat princi

Compte de tiers @) A N

Montant O 469 N 12 Montant TTC

FILLER 470 a 929 X 460

Code fichier O 930 N 1 =5

FILLER 931 4 1260 X 330




ANNEXE N° 2 (suite)

Il - LES FICHIERS « RETOUR »

21 - Généralités

Cette proposition de norme doit apporter une répamsx besoins d’informations exprimés par les
ordonnateurs. il s'agit de mettre a leur dispositime source de données présentes dans les fichiers
receveur hospitalier, et relatives aux prises engehde mandats ou de titres sur les comptesrde lgs
encaissements et les décaissements, le niveavelgsi@les poursuites ...

Trois fichiers constituent cette somme retour jpggivent étre obtenus a la demande et séparément, e
fonction des besoins des ordonnateurs :

- le fichier « RETOUR COMPTABILITE : HRECPT ;
- le fichier « RETOUR DEPENSES » : HREDEP ;
- le fichier « RETOUR RECETTES » : HREREC

211 - Spécificité des fichiers transmis

@ Qrganisation séquentielle

& Enregistrements de longueur fixe :
- 86 caracteres pour HRECPT

- 253 caractéres pour HREDEP

- 238 caracteres pour HREREC.

212 - Précisions sur les descriptions de structure

Signification de certains codes :

& présence dans le fichier de liaison :
O : obligatoire
F : facultative
& nature :
A : Alphabétique
N : Numérique

X : Alphanumérique.



ANNEXE N° 2 (suite)

213 - Procédures d’obtention des fichiers retour

Les flux retour sont générés suite a une procédutematique de lancement planifié dans Hélios. Le
comptable parametre ces retours en accord avedptioateur. Ponctuellement, une demande peut étre
effectuée sur une plage de dates.

22 - Description des fichiers « RETOUR »

221 - Le fichier RETOUR « Comptabilité » HRECPT

2211 - Présentation

Il contient 'ensemble des comptes budgétairestiate et financiers, suivi par le comptable, avex |
masses en débit et en crédit.

Ce fichier comporte deux types d’enregistrements :
- des enregistrements détail retracant les comptes

- des enregistrements récapitulation par exer@eece fait, si plusieurs exercices sont demandiés, i
aura autant d’articles récapitulatifs que d’exegsic



ANNEXE N° 2 (suite)

2212 - Description du fichier retour HRECPT

ENREGISTREMENT DE TYPE 0 : DETAIL

CONTENU PRES.| POSITION | NAT. | LONG. OBSERVATIONS
DES ZONES
Type fichier O 1 1 = C (COMPTABILITé)
Code fichier 0] 2 N 1 = 2 (2éme version)
Type @) 3 N 1 = 0 (détail)
d’enregistrement
Etablissement @] 436 N 3 |Code établissement de I'en
juridique (ex. : CHFR
Code FINESS (@] 7a1l5 N 9
Date de traitement @) 16 a 23 N 8 Format AAAAMMJIJ
Date d’extraction des informations
fichier du comptable
Exercice @] 24 a 27 N 4 Exercice d’émission
Code budget @] 28 a 29 X 2 Voir annexe 1
Numéro du comp (0] 30a37 N 8
Montant de | (0] 38 a49 N 12 Montant en centimes
balance d’entré
débit
Montant de I @] 50a61 N 12 Montant en centimes
balance d’entré
crédit
Montant def O 62a73 N 12 Montant en centimes
opérations C
I'exercice débit
Montant dg O 74 a 85 N 12 Montant en centimes
opérations C
I'exercice crédit
Code monnaie @) 86 X 1 Espace
F = Francs
E = Euros

\oir annexe 15




ANNEXE N° 2 (suite)

(HRECPT)
ENREGISTREMENT DE TYPE 1 : récapitulation
CONTENU PRES.| POSITION | NAT. | LONG. OBSERVATIONS
DES ZONES
Type fichier O 1 1 = C (comptabilité)
Code fichier o 2 N 1 = 2 (2éme version)
Type o 3 N 1 = 1 (récapitulation)
d’enregistrement
Etablissement @) 4a6 N 3 |Code eétablissement de [Ien
juridique (ex. : CHFR
Code FINESS @) 7a15 N 9
Date de traitement O 16 a 23 8 Format AAAAMMJJ
Date d’extraction des informations
fichier du comptable
Exercice @] 24427 N 4
Nombre d’article 0] 28434 N 7
FILLER 0] 35286 52




ANNEXE N° 2 (suite)

222 - Le fichier RETOUR « dépenses » HREDEP

2221 - Présentation

Il comprend I'ensemble des mandats pris en chaagdgcomptable. Il s'agit donc des mandats non
soldés, ou soldés depuis la derniére extraction.

Cette norme HREDEP reprend, notamment, les dateseabption de la facture chez I'ordonnateur,
d’émission du mandat par I'ordonnateur, de réceptie prise en charge, et de paiement par le receve

Ce fichier comporte également des enregistremasttsl dretracant les mandats, et des enregistrament
récapitulation par exercice, selon le principe exépen 2211.

2222 - Description du fichier retour HREDEP

ENREGISTREMENT DE TYPE 0 : DETAIL

CONTENU PRES.| POSITION | NAT. | LONG. OBSERVATIONS
DES ZONES
Type fichier @) 1 X 1 = D (Dépenses)
Code fichier o 2 N 1 = 2 (2éme version)
Type @) 3 N 1 = 0 (détail)
d’enregistrement
Etablissement @) 4a6 N 3 |Code établissement de I'en
juridique (ex. : CHFR
Code FINESS O 7a15 N 9
Date de traitement O 16 a 23 N 8 Format AAAAMMJJ

Date d’extraction des informations
fichier du comptable

Code service F 24 a32 X 9 Déterminé par I'ordosunat
Exercice @) 33a36 N 4 Exercice d’émission
Numéro d O 37 a42 N 6

bordereau

Numéro du mand (@] 43 a 48 N 6 6 CAR. = N° mandat

Date Réception ( O 49 a 56 N 8 AAAAMMJIJ

la facture che

I'ordonnateur

Date d’émission ¢ O 57 a64 N 8 AAAAMMII

mandat pé

I'ordonnateur




ANNEXE N° 2 (suite)

(HREDEP)
ENREGISTREMENT DE TYPE 0 : DETAIL (SUITE)
CONTENU PRES.| POSITION | NAT. | LONG. OBSERVATIONS
DES ZONES
Date d'intégratiof O 65a 72 N 8 AAAAMMJIJ
des mandats én
dans les fichiers d
mandats a viser |
comptable
Date de prise ¢ O 73a80 N 8 AAAAMMII
charge comptable
Code position d O 81 N 1 0 = A payer
mandat 1 = Soldé
2 = Annulé
3 = Annulé partiellement
4 = Soldé partiellement
Code budget ¢ O 82a83 X 2 Voir annexe 1
compte budgétaire
Numéro du comp| O 84 a9l N 8
budgétaire
Montant du comp{ O 92 4102 N 11 |Non signé, cadré a droite, exprimé
budgétaire centimes
Montant TTC ou montant HT
I'activité est assujettie a la T.V.A.
Code budget ¢ O 103 4104 X 2 Voir annexe 1
compte de tiers
Numéro du comp| O 1054112 N 8 Compte de classe 4 : Créancier
de tiers
Montant du comp] O 113 4123 N 11 Montant T.T.C.
de tiers
Code budget ¢ O 124 4 125 X 2 Voir annexe 1

compte de tiers {
T.V.A.




ANNEXE N° 2 (suite)

(HREDEP)
ENREGISTREMENT DE TYPE 0 : DETAIL (SUITE)
CONTENU PRES.| POSITION | NAT. | LONG. OBSERVATIONS
DES ZONES
Numéro du compt @) 126 a4 133 N 8 [Notion de déductibilit
de tiers de T.V.A.
Montant du comp] O 134 a4 144 N 11 [Montant TVA si activité assujettig
de tiers de T.V.A. TVA sinon zéro
Date du premi¢ O 145 4 152 N 8 AAAAMMJIJ
paiement
Date du derni¢ O 153 a 160 N 8 AAAAMMJIJ
paiement
Nombrede @) 161 a 162 N 2
paiements
Montant total des o 163a173 N 11
paiements
Code Fournisseur ®) 174 2 188 X 15 Voir annexe 19
Raison sociale du @) 189 a 220 X 32
fournisseur
Code Banque O 221 a 225 N 5
Code Guichet ©) 226 a 230 N 5
N° du compte o 231 4241 X 11
bancaire
Clé RIB du @) 242 a 243 N 2
Compte bancaire
Code cession de @) 244 N 1 0 = Pas de cession/Opposition
créance 1 = Cession/Oppos. partielle
2 = Cession/Oppos. totale
Code monnaie @) 245 X 1 Espace
F = Francs
E = Euros
\Voir annexe 15
Références du F 246 a 253 X 8 Voir annexe 6

marché Exercice + N° séquentiel




ANNEXE N° 2 (suite)

(HREDEP)
ENREGISTREMENT DE TYPE 1 : Récapitulation
CONTENU PRES| POSITION | NAT. | LONG. OBSERVATIONS
DES ZONES
Type fichier O 1 1 = D (Dépenses)
Code fichier O 2 N 1 = 2 (2éme version)
Type O 3 N 1 = 1 (récapitulation)
d’enregistrement
Etablissement O 4a6 N 3 |Code établissement de [Ien
juridique (ex. : CHFR
Code FINESS O 7a15 N 9
Date de traitement O 16 a 23 8 Format AAAAMMJJ
Date d’'extraction deinformations d
fichier du comptable
Exercice 0] 24427 N 4
Nombre d’article @] 28434 N 7
FILLER @) 35 a 253 N 219




ANNEXE N° 2 (suite)

223 - Le fichier RETOUR « RECETTES » HREREC

2231 - Présentation

Ce fichier comporte des enregistrements détailagant les titres, et des enregistrements récapiual
par exercice, selon le méme principe exposé en.2211

2232 - Description du fichier retour HREREC

(situation du titre)

ENREGISTREMENT DE TYPE 0 : DETAIL
CONTENU PRES.| POSITION | NAT. | LONG. OBSERVATIONS
DES ZONES

Type fichier 0] 1 X 1 =R (RECETTES)

Code fichier O 2 N 1 = 2 (2éme version)

Type O 3 N 1 = 0 (détail)

d’enregistrement

Etablissement O 4a6 N 3 |Code établissement de Ien
juridique (ex. : CHFR

Code FINESS O 7a15 N 9

Date de traitement @] 16 a 23 N 8 Format AAAAMMJIJ
Date d’extraction des informatic
du fichier du comptable

Code service F 24 a 32 X 9 Déterminé par I'ordosumat

Numéro de bordere @] 33439 N 7

Numéro du débite! @] 40 a 54 X 15 | Voir Annexe 11

FILLER O 55 a 59 X 5

Numéro d’intrée O 60 &4 68 N 9

Exercice 0] 69a72 N 4 Exercice d’émission

Numeéro de titr O 73a79 N 7 [Numéro séquenti

Date de prise ¢ O 80 a 87 N 8 AAAAMMJII

charge par

comptable

Code positiof O 88 N 1 0 = Non soldé

1 = Soldé




ANNEXE N° 2 (suite)

ENREGISTREMENT DE TYPE 0 : DETAIL (SUITE)

recouvrements

CONTENU PRES., POSITION | NAT. | LONG. OBSERVATIONS
DES ZONES

Code produit @) 89 X 1 0, 5 6, 8 9 1, 2, 3, 4
\oir annexe 9

Nom du malad @] 90a121 X 32 |Non servi si code produit =

Nom du débiter @) 122 a 153 X 32

Type débiteur (@] 154 X 1 1, 2, 3, 4, 5 6, 7,
\Voir annexe 10

FILLER @) 155 a 164 X 10

Code résidence O 165 X 1 R = réside|

débiteur N = non réside
\Voir annexe 12

Etablissement O 166 a 167 N 2

géographique

Code budget q O 168 a 169 X 2 Voir annexe 1

compte de tiers

Numéro compte ¢ O 170a 177 N 8 Compte de classe 4

tiers

Montant compte ¢ O 178 4 189 N 12 Montant en centimes TTC

tiers

Montant frais d O 190 a 201 N 12 Montant en centimes

poursuites

Montant total dd O 202 a 213 N 12 Montant en centimes

recouvrements

Code monnaie @) 214 X 1 Espace
F = Francs
E = Euros
\Voir annexe 15

Nombre d O 215 a 216 N 2




ANNEXE N° 2 (suite)

ENREGISTREMENT DE TYPE 0 : DETAIL (SUITE)

des poursuites

CONTENU PRES,| POSITION | NAT. | LONG. OBSERVATIONS
DES ZONES
Date du premig O 217 a 224 N 8 AAAAMMJIJ
recouvrement
Date du derni¢ O 225 a 232 N 8 AAAAMMJIJ
recouvrement
Code contentieux @] 233 a234 2
Code actualité @] 235 a 236 2
Code  suspensii O 237 a 238 N 2

ENREGISTREMENT DE TYPE 1 : RECAPITULATION

CONTENU PRES,| POSITION | NAT. | LONG. OBSERVATIONS
DES ZONES
Type fichier O 1 1 = R (RECETTES)
Code fichier @] 2 N 1 = 2 (2éme version)
Type @] 3 N 1 =1 (récapitulation)
d’enregistrement
Etablissement @] 4a6 N 3 Codéétablissement de I'ent
juridique (ex. : CHFR
Code FINESS @) 7a15 N 9
Date de traitement O 16 a 23 8 Format AAAAMMJJ
Date d’extraction des informations
fichier du comptable
Exercice @) 24427 N 4
Nombre d’article O 28434 N 7
FILLER O 354238 N 204




ANNEXE N° 2 (suite)

ANNEXES

1 - CODIFICATION DES COMPTES DE RESULTAT ANNEXES ®P CARACTERES :

- COMPTE DE RESULTAT PRINCIPAL : 2 caracteres aasp
- COMPTES DE RESULTAT ANNEXES :

- ler car. : lettre indiquée ci-dessous.

- 2éme car. :

- s'il existe un seul compte de résultat avec laneéettre
= = => espace

- s'il existe plusieurs comptes de résultat annebeeméme nature : renseigner la zone avec uneipiér
exemple : 2 maisons de retraite :
-J1

-J2...
Cette numérotation doit étre réalisée en accord veomptable gérant I'établissement.

LISTE DES COMPTES DE RESULTAT ANNEXES

: Dotation non affectée et Services industriélseenmerciaux (DNA et SIC)
: Unités de soins de longue durée (USLD)
: Ecoles et instituts de formation des personp@tamédicaux et de sages-femmes

A
B
C
E : Etablissements d’hébergement pour personnes aggpendantes (EHPAD)
J : Maisons de retraite

L : Etablissements ou services d’aide par le tia\agtivité sociale (ESAT) — activité sociale
M

Etablissements ou services d'aide par le tta BSAT)- activités de production et de
commercialisation

N : Service de soins infirmiers a domicile (SSIAD)
P : Autres activités relevant de l'article L. 312i1 Code de I'action sociale et des familles (CASF)

2 - CODIFICATION DES NUMEROS DE PROGRAMME D'INVESSSEMENT :

Ces numéros sont ceux de la comptabilité de prageamour les investissements. Dans un premier
temps, ils se composent de 5 chiffres et une lettdeés a gauche et complétés a espaces.



ANNEXE N° 2 (suite)

3 - CODE OPERATION :

CODE 0= mandat & payer. Il concerne donc la majalits opérations et sera aussi utilisé par comrenti
pour les mandats d’annulation.

CODE 1 = dépense payée avant émission ou dépegsgémet non mandatée en fin d’exercice. La
contrepartie du compte budgétaire est dans cdiioades comptes de tiers suivants :

- dépense payée avant émission ou mandat :

. 4721 : dépenses réglées sans mandatement pecalabl
. 4722 : commission bancaire en instance de mameaite
. 4728 : autres dépenses a régulariser.

. 5411 : disponibilités chez les régisseurs d'aganc

. 5412 : disponibilités chez les régisseurs dettexe

- Dépense engagée et non mandatée :

. 408 : fournisseurs factures non parvenues.

. 4281 : personnel - primes de service a répartir.

. 4282 Dettes provisionnées pour conges a payer
. 42861 Compte épargne temps - indemnisation

. 42868 Autres

. 4382 Charges sociales sur congés a payer

. 43861 Compte épargne temps - retraite addititedel la fonction publique
. 43868 Autres

. 4482 Charges fiscales sur congés a payer

. 4486 : état - charges a payer.

. 4686 : autres charges a payer.

CODE 2 : opération d'ordre budgétaire : émissiomuianée d’'un titre concernant la méoération.
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4 - Références-RAISON SOCIALE ET ADRESSE DU CORREBSIPANT :

Les éléments de I'adresse se présentent dansd’dedr normes postales édictées par la Poste :
- zone « Références-RAISON SOCIALE » : élémentdetitification de la personne physique ou
morale a qui la correspondance est destinée : hgnéeom, raison sociale...
Attention : les mentions relatives a la qualité destinataire (civilit¢) : Madame, Mademoiselle,
Monsieur, Mme, Mlle, Mr sont a proscrire impérativent.
La zone comporte le patronyme de la personne duipirénom, séparés par un espace.

- zone « COMPLEMENT REFERENCES» : suite de I'idiécdition de la personne physique ou
morale ;

- zone « MENTIONS COMPLEMENTAIRES » : désignation batiment, de I'escalier, de I'entrée,
du bloc, de la tour, nom d’une résidence ou d'wsearble immobilier s'il y a lieu ;

- zone « N° et RUE » : numéro dans la voie, typeoet de la voie ;
- zone « LIEU-DIT » : nom d’un lieu-dit, d’'un hamea

- zone « CODE POSTAL » : code postal ;

- zone « LOCALITE DESTINATRICE » : localité de disttion.

Les zones ne doivent pas contenir de caractéresatéprs des éléments d’adresse autres que lI'espace

5 - CODIFICATION DES DOMICILIATIONS BANCAIRES :

D DIVERS (NUMERAIRE, ORDRE DE PAIEMENT, CHEQUE SUEE TRESOR...)
L LCR

\Y, VIREMENT

M MANDAT CARTE

Z ETRANGER

6 - CODIFICATION DES MARCHES :

La zone n’est renseignée que si le mandat concernearché.
* - 4 car. : Exercice : exercice de passation dich@&
* - 4 car. : Numéro de marché : numéro séquentiel
* - 2 car. : Avenant au marché :
- = 00 si le mandat concerne le marché initial

- en cas d’avenant numéro de l'avenant : exemple 02...
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- 14 car. : N° SIRET du titulaire du marché

- 8 car. : Date de la notification du marché :
AAAAMMJII

- 14 car. : Montant du marché / de I'avenant

* -1 car. : Indication du premier paiement :
- premier paiement===>1
-autre===>0

(*) Toutes ces zones doivent étre renseignées foug les mandats concernant le méme marché, les
autres zones sont obligatoires uniquement lorgeonigr paiement sur le marché ou un de ses avenants

7-ZONES A RENSEIGNER EN CAS DE MANDAT D’ANNULATDN :

Les derniéres zones décrites devront étre obligat@nt servies sauf si le compte budgétaire crédité
le 6721 (rattachement des charges a I'exerciceedsst).

8 - NUMERO D’ENTREE OU NUMERO D'ORDRE :

Il s’agit du numéro de dossier ou du numéro de dealace numéro fait partie intégrante de la réfégen
du titre ; il est servi en totalité sur 9 caractenemériques. Cependant, les établissements ¢jgentiun
numéro de moins de 9 caractéres doivent cadreuroéno a droite et combler la zone de zéros a gauche

9 - CODE PRODUIT :

Il détermine le type de prestation facturée :

0,5, 6, 8,9 : CONSULTATION OU SOIN EXTERNE

1 : HOSPITALISATION (COURT SEJOUR)

2 : HEBERGEMENT (HOSPICE)

3 : PENSIONNAIRE PAYANT (MAISON DRETRAITE)
4 : PSYCHIATRIE

7 : PRODUIT DIVERS

10 - TYPE DEBITEUR :

Il précise la « QUALITE » du débiteur. Il est ingénsable pour les besoins des traitements deglistin
clairement les débiteurs particuliers (7 ou 8),débiteurs tiers a caractéres privés (1 a 4) seddbiteurs
publics (5 et 6).
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1: caisse d’assurance maladie

2 : caisse ou organisme ayant exactement les mé&gles que I'assurance maladie

3 : caisse complémentaire

4 : débiteur appliquant des regles particuliergmet/ant assumer la totalité des frais de séjour
5 : organisme d’Etat

6 : aide sociale Etat ou collectivités locales

7 : particulier

oo

: autre particulier

11 - NUMERO DE DEBITEUR

111 - Débiteurs de produits hospitaliers, persopigsiques :

» Code produit (HTITRE-79)=0a6, 8 ou 9
» Type débiteur (HTITRE-432) =7 ou 8

Si le code « égalité assuré-débiteur » = 0 : ledronde sécurité sociale de I'assuré est obligatirg
servi ==> I'application Hélios affecte le NIR das$suré a I'identifiant débiteur.

112 - Débiteurs de produits divers, personnes ghesi:

 Code produit (HTITRE-79) =7
» Type débiteur (HTITRE-432) =7 ou 8

L'ordonnateur transmet le huméro de débiteur ggdle dans son application. S'il ne gére pas de
codification interne, le numéro de débiteur n'esd pervi sur l'interface.

113 - Débiteurs personnes morales (institutionoelautres) et résidents :

» Type débiteur (HTITRE-432) différent de 7 ou 8
» Code résidence (HTITRE-447) =R
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Le numéro de débiteur est obligatoirement transonid’interface.

Il est servi du numéro SIRET de I'organisme.

114 - Débiteurs personnes morales (institutionoelautres) et non résidents :

Le numéro de débiteur est obligatoirement transuonid’interface.
» Type débiteur (HTITRE-432) différent de 7 ou 8
» Code résidence (HTITRE-447) =N

L'établissement hospitalier utilise sa codificatiaterne.

12 - CODE RESIDENCE DU DEBITEUR :

R = Résident, c’est-a-dire toute personne ou osgamidont la résidence principale se situe en France
guelle que soit sa nationalité ;

N = Non Résident, c’est-a-dire toute personne garisme dont la résidence principale se situe #ers
France, quelle que soit sa nationalité.

13 - NUMERO DE REGIE ET NUMERO DE QUITTANCIER :

Ces deux zones sont renseignées dans le caseateditbaux émis a I'encontre du régisseur pour les
encaissements réalisés au comptant.

14 - COMPTE BUDGETAIRE ET DE TVA :

Ces zones retracent les comptes dimputation badgétainsi que, le cas échéant, les comptes
d’'imputation de la TVA. Le total des montants rakids a ces comptes budgétaires et de TVA doit
correspondre au montant imputé au compte de tiers.
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141 - COMPTE BUDGETAIRE :

Le niveau de compte est fixé par la liste des cemptouvrir a la balance des comptes du Grand.Livre

142 - COMPTE DE TVA:

Liste limitative : comptes prévus a la M21.

15- CODE MONNAIE :

Il représente l'unité de compte (francs ou euras) spra utilisée pour le paiement du mandat ou
I'encaissement du titre de recettes.

La valeur « espace » représente la valeur par téfas francs sont représentés par la valeur «l&s»,
euros par la valeur « E ».

16 - CODE EGALITE assuré-débiteur :

Pour les débiteurs de produits hospitaliers, pemssphysiques :

Si I'assuré est également le débiteur du titreoitaléer : le code égalité assuré/débiteur est agal
O (OUl).

Si I'assuré n'est pas le débiteur du titre hodipita le code égalité assuré/débiteur est égal a N
(NON).

Dans les autres cas, le code égalité assuré/débiteégal a | INDETERMINE).

17 - PREVISIONS BUDGETAIRES : CODES MOUVEMENT DEPEN ET RECETTE ET
MONTANTS DEPENSE ET RECETTE

Ces zones doivent étre servies de la maniére ggivan

- si le code mouvement est égal a 0, le montamespondant doit étre a 0 ;
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- si le code mouvement est égal a 1, le montamespondant est égal a 0 (auquel cas il s’agit d'une
annulation d’'un montant transmis préalablementjii@rent de O ;

- si le code mouvement est égal a 2 ou 3, le mootanespondant doit étre différent de O.

18 - DATE LIMITE DE REGLEMENT ET MONTANT DE 'ESCOMTE :

Ces deux rubriques concernent la gestion des esesrapcordés par les fournisseurs a I'établissement
hospitalier dans le cadre du délai conventionnebdiement.

19 - CODE FOURNISSEUR

3- PROTOCOLE INDIGO INVENTAIRE

31 - Les spécificités du protocole Indigo INVENTAR

Les informations communiquées au moyen de ce figlgemettent :
- I'enregistrement et le suivi des immobilisatioles!'établissement, sous un numéro d'inventaire.

- la constitution d'un fichier des immobilisatiodestiné a la production de l'inventaire et dat'ét
de l'actif.

La tenue de l'inventaire par I'ordonnateur doieé&tonforme a la réglementation, soit une fichelyen
et par type de compte.

Ce modele permet lors de l'arrivée du flux indigwentaire de compléter les fiches en attérdans
l'application Hélios et de les rendre définitivasiriéro définitif non modifiable et surtout attrilaut de
la catégorie d’inventaire).

12

Chaque piece budgétaire relative a une immohiisatrée une fiche inventaire provisoire dans
l'application du comptable. Si le numéro d'invertai'est pas connu a la prise en charge de la,pi&dies lui
affecte un numéro systeme.



Sont communiquées au moyen du flux Indigo INVENTEI®utes les opérations budgétaires concernant
la vie d’'une immobilisation, dans I'actif de I'éla@sement ainsi que les intégrations d'immobilsaien
cours (non budgétaires), c’est-a-dire :

v Tacquisition du bien.
v les amortissements ou les provisions.

v la cession (ou sortie du bien en fonction de Idification en budgétaire ou non pour les « typee»
sorties).

v les intégrations d'immobilisations en cours.
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Les données d'inventaire transmises par I'ordoanate comptable sont indispensables pour les campte
qui doivent réglementairement étre suivis conjoimdat par I'ordonnateur et par le comptable, car ce
dernier assure le suivi des fiches d'inventaireguende la production de I'état de l'actif.

Le suivi de l'inventaire des EPS chez le comptglikelic est réalisé soit de maniere détaillée, deit
maniere globalisée, selon le compte concernégaérktion.

» Toutefois, le flux Indigo Inventaire ne concernes pas comptes faisant I'objet d'un suivi globalisé
chez le comptable.

Lorsque le compte d'immobilisation est suivi de i@en globalisée dans linventaire du
comptable, une fiche "globalisée" est générée ameno de la prise en charge de la premiere
piece budgétaire dans I'applicatif de gestion duptable.

Cette fiche inventaire qualifiée de "globaliséess@ciée a un numéro systéme permanent et a un
compte d'immobilisation suivi en global, est ens@bondée tout au long de I'exercice lors des
prises en charge successives des pieces budgétaires

Le comptable communique a I'ordonnateur le numérmpanent de chaque fiche globalisée que
ce dernier utilisera & chague émission de piécgéiade correspondante.

Si l'ordonnateur transmet un numéro d'inventaifi@rdnt dans un prochain flux H-TITRE ou
PES TITRE et H-MANDAT ou PES MANDAT, le systeme k& remplace systématiquement ce
numéro par le numéro systeme de la fiche inventgdteale (tenue par compte et par exercice).

» Les comptes faisant l'objet réglementairement duivi détaillé sont, en fonction des natures
d'opération (Acquisition, Amortissement, Intégratites immobilisations en cours) :

Acquisition  |Ordonnateur [Comptable
Compte 201 | OUI Oul
Compte 203 | OUI Qul
Compte 205 | OUI Qul
Compte 208 | OUI Qul
Compte 211 | OUI Qul
Compte 212 | OUI OuUl
Compte 2131 | OUI OuUlI
Compte 2138 | OUI OuUl
Compte 2141 | OUI 0]8]
Compte 22 Qul Qul
Compte 23 Qul Qul
Compte 24 Qul Qul
Compte 26 Qul Qul
Compte 27 OuUl Oul

Amortissement (Ordonnateur  [Comptable
Compte 28 QuI Qul
Compte 29 OuUl Oul
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Intégration deqOrdonnateur |Comptable
immobilisation

S en cours

Compte 201 | OUI OuUl
Compte 203 | OUI Qul
Compte 205 | OUI Qul
Compte 208 | OUI Qul
Compte 211 | OUI Qul
Compte 212 | OUI OuUl
Compte 2131 | OUI oul
Compte 2138 | OUI oul
Compte 2141 | OUI QuI
Compte 22 Qul Qul
Compte 23 Qul Qul
Compte 24 Qul Qul
Compte 26 OuUl OuUl
Compte 27 OuUl OuUl

Processus du flux inventaire de nature "acquisitiohou "cession" :

Les opérations de nature "acquisition” (mandatrnaidé (opération budgétaire)), ou "cession" (mandat
d’ordre mixte (opération d'ordre semi-budgétairednt des opérations transmises par I'ordonnateur au
comptable dans un flux comptable (H-TITRE ou PEBRE et H-MANDAT ou PES MANDAT).

Dans le cas des acquisitions, en I'absence d'aresne¢s pieces budgétaires sont prises en charde p
comptable. Le systeme génére alors des écritumaptables mais également une fiche inventaire qui
comporte :

- soit un numéro d'inventaire automatiquement kat&i par le systeme (en l'absence de numéro
d'inventaire indiqué par I'ordonnateur dans le)flux

- soit le numéro d'inventaire de l'ordonnateur @néslans le flux comptable.

Les flux H-TITRE ou PES TITRE et H-MANDAT ou PES NMDAT ne permettent pas de véhiculer des
données propres a la gestion de l'inventaire (geeser de I'immobilisation...). Un flux complémeira
est donc nécessaire.

Ce flux complémentaire est le flux Indigo INVENTAERpour les EPS. Il doit comporter toutes les
caractéristiques nécessaires a l'identificatiotadeature de l'opération a traiter, dans le buirdthir la
fiche inventaire concernée.

Le Flux Indigo INVENTAIRE pour les EPS doit notammh@omporter :

- le numéro d'inventaire attribué par l'ordonngteyui est une information essentielle et commune a
toutes les natures d'opération.

- le numéro de la piéce (exemples : mandat ordinairdgétaire pour les acquisitions, mandat d'ordre
mixte semi-budgétaire pour la valeur comptable&éments d’actifs cédés (Débit du compte 675 par le
crédit du compte de classe 2), ou titre budgémirsemi-budgétaire annulant un mandat de I'exercice
antérieur dans I'hypothese ou la cession est aarauléun exercice clos) qui permet de faire le éeec

le numéro de la fiche inventaire créée lors deriaepen charge de cette piece (identification de
l'auxiliaire), pour les opérations de nature adtjais et cession.
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- le type de bien (amortissable/non amortissable).

- les dates d'acquisition et de mise en service.

Pour les cessions, la bonne pratique est de tratmenienformation via le flux PES Dépense dans la
balise lien inventaire. Néanmoins, un flux Indigovéntaire est nécessaire pour compléter la fiche
correspondante.

Dans le cas d'une cession d'immobilisationun ensemble d'opérations doit étre comptabdisz le
comptable. Elles peuvent étre de plusieurs natures

- prise en charge d'un titre ordinaire pour entegide prix de la cession (opération budgétaibshjt du
compte 462 par le crédit du compte 775) ° ;

- réintégration des amortissements : (opérationddéonon budgétaire : par transaction automatisgde
cas échéant par schéma manuel) (Débit du comptar2® crédit du compte de classe 2) ;

- valeur comptable du bien cédé : prise en chahge mwhandat d'ordre mixte (opération d’ordre semi-
budgétaire) (Débit du compte 675 par le crédit donte de classe 2). Si le numéro d'inventaire &a p
été préalablement indiqué par lI'ordonnateur sardadat d'ordre mixte, une fiche systeme provisedte
créée. Elle devra ensuite étre régularisée paattachement automatique a la fiche complétée duy bie
lors de la prise en compte du flux inventaire deriype d'élément inventaire est « sortie ».

Dans le cas d'une annulation de cession d'immobiifon sur I'exercice en cours, les opérations en
comptabilité générale et sur 'auxiliaire concernésont enregistrées sans recours a un flux indigo
inventaire:

- prise en charge d'un titre correctif annulartitte ordinaire budgétaire indiquant la référenda fiche
complétée du bien : Débit compte 775 / Crédit cad@2X auxiliaire XXXxXxXx

- régularisation des amortissements par des éesitaon budgétaires en schéma manuel en indiquant la
référence a la fiche complétée du bien : Débitmter@1XX / Crédit compte 28XX auxiliaire XXXxXxxX.

- valeur comptable du bien cédé : prise en chdige mandat correctif d'ordre mixte (semi-budgédair
en indiquant la référence a la fiche complétée @ b Débit compte 21XX / Crédit compte 675
auxiliaire Xxxxxxx

Dans le cas d'une annulation de cession d'immobiiSon sur exercice clos, les opérations en
comptabilité générale et sur 'auxiliaire concernésont enregistrées sans recours a un flux indigo
inventaire:

- prise en charge d'un mandat annulant le titrénahg budgétaire en indiquant la référence adhfi
complétée du bien : Débit compte 673 / Crédit candptX auxiliaire XXXXxxx

- régularisation des amortissements par des éesitaon budgétaires en schéma manuel en indiquant la
référence a la fiche complétée du bien : Débit der@h XX / Crédit compte 28XX auxiliaire XXXXXXX.

- valeur comptable du bien cédé : prise en chdigetitre d'ordre mixte (semi-budgétaire), en dudint
la référence a la fiche complétée du bien : Déalitte 21XX / Crédit compte 773 auxiliaire XXXXXxx

Le flux inventaire de I'ordonnateur doit donc &remesure de fournir toutes les informations cbuamt
a la parfaite identification de lI'immaobilisation.

Processus du flux inventaire de nature "amortissentds" :

- Rappel des principes de comptabilisation des amt®sements en M21:
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Les amortissements ne peuvent étre comptabilisgésuyudes immobilisations définitives (les com@2as
d'immobilisation en cours sont exclus).

La piece de comptabilisation des amortissements2h est un mandat d'ordre mixte (et non un titre
comme utilisé dans d'autres nomenclatures). Cresfpiece semi-budgétaire transmise par I'ordonnateu
dans les flux H-MANDAT ou PES MANDAT.

La comptabilisation de cette piéce semi-budgétaipacte, ou génére (si elle n'est pas encore ¢réée)
fiche inventaire dans I'applicatif du comptable.

Le flux d'amortissement a pour objectif de ventiks amortissements par fiche inventaire dés laes g
'ordonnateur a transmis la piéce comptable samdiVidualiser par bien. Le type d’enregistrement a
utiliser correspond a la valeur « 4 » pour l'ingtian de type M21 (recherche d'une ligne de mardat
M21, mais, pour information, ce qui correspond daesautres nomenclatures aux titres de recettes).

Deux cas de figure peuvent se présenter:

- Si l'ordonnateur a précédemment indiqué le nundénventaire dans la piéce semi-budgétaire
relative a l'amortissement et que l'applicatif domptable a identifié une fiche inventaire
correspondante a I'état "complété" (complétée eticpber de la catégorie d'immobilisation), des
écritures d'amortissement sur la fiche inventairenecomptabilité sont générées. Il n'y a donc pas
de flux d'inventaire d'amortissement a produire.

- Si l'ordonnateur n'a pas indiqué le numéro dhtaiee dans la piéce semi-budgétaire
d'amortissement, I'applicatif du comptable a estegjiune écriture d'amortissement, et généré une
fiche inventaire avec un auxiliaire "divers". Ul Indigo INVENTAIRE d'amortissement pour
les EPS est alors nécessaire.

Le flux inventaire de nature amortissement a pour bjectifs de solder cet auxiliaire "divers"
et de répartir les amortissements en fonction desuméros d'inventaires indiqués par
I'ordonnateur.

- Cas des flux d'amortissements sur les comptes disultat annexes M21 (CRPA):

Les comptes de résultat annexes M21 ne disposenegkementairement d'une section d'investissement.
Les immobilisations appartenant au compte de m@@suinnexe sont retracées dans la section
d'investissement du budget principal.

En conséquence, la dotation aux amortissementsp(eo8) doit étre comptabilisée sur le compte de
résultat annexe, et sa contrepartie (compte 28) &oé comptabilisée sur le budget principal, \da |
compte de rattachement 45x dans I'applicatif déayedu comptable.

Le flux d'amortissement doit donc impérativemens @&itégré sur le compte de résultat annexe podieur
mandat d'ordre mixte, et non sur le budget pringymateur de la fiche inventaire. L'ordonnateurtdoi
donc produire ce flux a destination du compte deltéat annexe.

Processus du flux inventaire de nature "intégrationd'immobilisations en cours"(livraison prévue
pour fin 2014) :

Ces opérations sont non budgétaires. L'opératiatédtation la plus fréquente vise a solder un demp
23 pour générer une opération sur un compte 21.

Il revient & I'ordonnateur de signaler au comptaplene immobilisation en cours devient définitive.
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Cet événement de gestion est matérialisé par terhigsion d'un flux inventaire de I'ordonnateur au
comptable afin de procéder a ces opérations dfetiég.

Les flux d’intégration des immobilisations en copesivent étre fournis plusieurs fois par an.

Les intégrations de comptes 23 a des comptes 28, 24 nécessitent |'utilisation dans le protoablene
valeur type d’enregistrement 9 type intégratiorbige.

Le flux intégration des immobilisations en courieéle notamment :
- le numéro d'inventair&
- le numéro du compte cible (compte d'immobilisatdéfinitive).
- le numéro de compte d'immobilisation en cours.
- le montant a intégrer.
-la référence éventuelle du certificat adminigt(atans la zone "informations supplémentaires”).
- le type de flux.

Ce flux ne porte pas de référence de piéce. L's&gpant avec la fiche inventaire du comptable e
sur la base du numéro dinventaire de l'ordonnatelexercice du flux doit étre l'exercice de
comptabilisation. Cet exercice doit donc étre ouver

Le flux ne peut vraiment étre opérationnel queéssdbnnateur gere son inventaire dans le méme raodel
gu’'Hélios. Une fiche inventaire doit permettre dacer toute la vie d’'une immobilisation depuis son
imputation d'immobilisation en cours jusqu'a somuation d'immobilisation définitive. Elle est meno
imputation par nature de compte d'immaobilisation.

Lors de la prise en compte du flux par le comptablee écriture comptable du compte 23 au compte

d'imputation définitive concerné est générée diclze inventaire jusqu'a présent au compte 23 passe
compte 20 ou 21 ou 22.

Processus du flux inventaire de nature "reprise deantérieurs":

La procédure de reprise des antérieurs est a negtteeuvre soit lorsqu'un établissement hospitdtat

la comptabilité est suivie dans Hélios transmetyrpla premiere fois, sous forme consolidée les
informations comptables et extra-comptables liéehacune des fiches inventaire, soit dans le cadre
d'une restructuration de budgets.

En cas de fusion de budgets collectivités, towgsnpérations du budget collectivité source doiédmt
transférées vers le budget collectivité cible.

Lors des opérations de ventilation de l'inventdiagplicatif du comptable crée automatiquementdan
budget cible une fiche inventaire de reprise pangte sur |'exercice de ventilation.

Afin d'individualiser les immobilisations, |'ordoateur du budget cible transmet ensuite au comptable
flux Indigo INVENTAIRE Reprise des antérieurs camat notamment pour chague immobilisation
concernée :

L'intégration des immobilisations en cours nétegsiealablement que le numéro d'inventaire de

l'ordonnateur soit renseigné sur la fiche tenudgpaomptable. Ce numéro est pris en compte dicHa inventaire
soit a I'enregistrement de la piece budgétaireleatdu traitement d'un flux inventaire de typguasition.
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- le numéro d'inventaire

- la désignation du bien et son montant

- la catégorie d'immobilisation (type de bien, atissement, prorata, durée)

- I'exercice et le numéro de la piece de la fichservoir créée chez le comptable s'il en a
connaissance. A défaut, le numéro de piéce estiggréspar la valeur « 0 ».

Lors de I'enregistrement de ce flux chez le coniptale systéme décrémente la fiche inventaire de
reprise et crée les fiches inventaires pour chaaase immobilisations référencées dans le flux de
l'ordonnateur.

32- Structure du protocole Indigo INVENTAIRE

|. Dessin des enregistrements :

10 — Généralités
Caractéristiques identiques a celles concernamnegistrements H-TITRE et H-MANDAT.

Organisation séquentielle.
Enregistrement de longueur fixe : 450 caracteres.

11 — Structure

110 - Uniforme quel que soit le type de comptabilité, fsaone INFO laissée au libre arbitre de
l'ordonnateur.

111 —Code collectivit§zone CODCOL, caractéres 1 a 3).

3 premiers caracteres du code budget collectivitésdHélios (mémes caractéristiques que pour le
protocole H-Budget). Fourni par le comptable alimmateur.

112- Code budget(zone CODBUDGET, caracteres 4 et 5).

4eme et 5eme caractéres du code budget collectigité Hélios (mémes caractéristiques que pour le
protocole H-Budget). Fourni par le comptable adtomateur.

113 - Code exercic€zone CODEXER, caractéres 6 a 9).
Mémes caractéristiques que pour le protocole H-Btidg
Le protocole Indigo INVENTAIRE doit permettre latrsmission de mouvements a la fois :

- sur I'exercice en cours

- sur l'exercice précédent pendant la journée cémghtaire
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Illustration des différents cas possibles :

Flux reprise des antériedts Autres flux

Flux d'intégration des Exercices précédents Exercice courant
immobilisations en cours

Comptabilisation sur exercice du|Comptabilisation sur I'exercice diComptabilisation sur I'exercice du flux 4

flux (ouvert) sans piéces flux (ouvert) avec le millésime depiéces référencées sur I'exercice courg
référencées piéces inscrit dans la zone “ datg”

pour des pieces des exercices

antérieurs.

Pt
nt

Exemple : en 2014, les exercices antérieurs sergxercices 2012 et précédents.

La zone “ exercice ” comprend :

- pour les mouvements sur exercice courant ouépet : l'exercice correspondant au
mouvement transmis (acquisition, amortissement,ébégtion, cession) ;

- pour les mouvements sur exercices antérietegerkcice courant (I'exercice d’origine figurant
alors dans la zone date (cf. § 119)).

Le compte par nature figurant sur ces enregistrésrawit correspondre a la nomenclature de I'exercic
du flux (ouvert).
114 -Numéro de borderealzone NUMBORD, caractéres 10 a 16).

Numéro de bordereau récapitulatif de titres dettes®u de mandats. Ce méme numéro figure déja dans
I'enregistrement H-Titre ou PES Titre et H-ManolatPES Mandat.

En reprise des antérieurs et pour les opératiamggtation d'immobilisations en cours, le numéeaoit
pas étre précisé (on met“0 ")

115 - Numéro de piéce et numéro d'ordigones NUMPIECE, caractéres 17 a 24 et NUMORDRE,
caractéres 25 a 30).

Ces zones obéissent aux mémes regles que les eomespondantes du fichier H Mandat ou PES
Mandat et H titre. (Le N° de piéce du PES Titresess 13 caractéres).

En reprise des antérieurs, l'ordonnateur transeeatuméro de la piece de la fiche réservoir si le
comptable lui a communiqué. A défaut, le numéro@sseigné par la valeur « 0 ».

Pour l'intégration des immobilisations en courg)\ila pas de piece a renseigner : mettre la val@us.

116 —Compte par nature , fonction, opératiozone NATURE(caracteres 31 a 40), zone FONCTION
(caractéres 41 & 47), zone OPERATION (caractéres 88)).
Seul le compte par nature est renseigné.

Il obéit aux mémes regles que les zones corresptesldu fichier H-Titre ou PES Titre et H-Mandat o
PES Mandat.

La procédure de reprise des antérieurs est aeattoeuvre soit lorsqu'une collectivité suivie ddékos

transmet, pour la premiére fois, sous forme codéelies informations comptables et extra-comptdidles a
chacune des fiches inventaire, soit dans le cddrnedestructuration de budgets-collectivités.



Les zones “ fonction ” et “ opération ” n’ont pas aétre utilisées dans le domaine hospitalier.

117 - Numéro d'inventairdzone NUMINVENT, caractéeres 58 a 82).

Zone obligatoire permettant un suivi des inventapar le comptable (cette zone est librement rgnéei
par I'ordonnateur).

Le numéro d’inventaire est un identifiant numériquealphanumérique permettant d’individualiser une
immobilisation ou un groupe d’'immobilisations.

Ce numéro d’inventaire est librement attribué p&rdbnnateur (sauf cas des intégrations
d'immobilisations en cours), dans la limite des@tactéeres prévus a cet effet dans la zone “ Nuenlriv
du protocole Indigo INVENTAIRE.

118 - Type de biefzone TYPE, caracteres 83 a 84).

Zone obligatoire permettant de classer le biemsi@l@odification suivante :

- bien non amortissable (code = 01),

- bien amortissable nettement individualisable éced?2),

- bien amortissable acquis par lot (code = 03),

- travaux en cours (code = 05).

Le type code 04 n'est pas repris pour les EPSagaotlon de bien de faible valeur n'existe pas @i.M

119 - Date d'acquisition, de sortie, d’amortisseni@mn de dépréciation du biefzone DATE, caracteres
85 a 92).

Date sous la forme JJMMAAAA.
S’il N’y a pas de précision, la date d’acquisitamrespond a la date de mise en service.

La date d'acquisition et la date de cession nerggggssaires qu'une fois. Elles sont donc rensesgoés
de l'acquisition ou de la cession du bien.

Pour un flux d'intégration d'immobilisations en uwe champ "date" correspond a la date de mise en
service.

120 - Type d’amortissemefizone AMORTIS, caractere 93).

Si le bien n’est pas amorti (code "Type de bierdrya valeur 1 ou 5), cette zone est & espaces.

Si le bien est amorti (code "Type de bien" ayantvideur 2 a 4), cette zone définit le type
d’amortissement pratiqué :

L - linéaire
A — autres

A servir pour les flux d'acquisition et d'intégration d'immobilisation en cours.



ANNEXE N° 2 (suite)

121 - Code Prorata (zone PRORATA, caractére 94).

Cette zone permet de savoir si le bien amortiasings a la regle du prorata temporis.
N - amortissement non soumis a la regle du prorata

O - amortissement soumis a la regle du prorata

A servir pour les flux d'acquisition et d'intégaatidimmobilisation en cours.

122 - Zone non utilisé€zone FILLER caractéeres 95 a 99).

123 - Durée d’amortissemerizone DUREE, caractéres 100 & 101).
Nombre d’années pleines sur lesquelles I'amortisseérdoit étre pratiqué. Ne peut étre supérieur a 99
ans.

124 - Code Monnai¢zone MONNAIE, caractéere 102).
Zone servie a "E" (euros) ou a espace.

125 - Montant.(Zone MONTANT, caracteres 103 a 118).
Montant T.T.C. du mouvement comptable (acquisit@amortissement ou cession du bien) ou montant
H.T. pour les budgets assujettis a la TVA.

Montant de forme COBOL 9 (14) V 99 non signé. (kadueur de la zone montant dans le PES est de 15
caracteres).

Les montants négatifs ne sont pas admis.

126 - Désignation du biefzone LIBELLE, caractéres 119 a 148).
Zone utilisée librement par I'ordonnateur pour @déde bien concerné.

127 - Informations supplémentairgzone INFO, caractéres 149 a 168).
Zone utilisée librement par I'ordonnateur pour fourdes précisions supplémentaires sur le bien, par
exemple :

* numéro d'immatriculation pour un véhicule

* numéro de parcelle au cadastre pour un terraimaomeuble.

128 - Compte d'imputation définitive : compte paature, fonction, opérationzone NATUREDEF
(caracteres 169 a 178),

Zones utilisées, de maniére facultative, uniquenpenir les travaux en cours (code “ type de bien ” =
05).

Zones utilisées, de maniére obligatoire, dansdeecdes flux d'intégration des immobilisations ears.

Les zones caractéres 179 a 185 et 186 a 195 sonutisées dans le cadre du protocole Indigo
Inventaire.

129 - Zone non utilisé¢zone FILLER, caractéres 196 a 448).



130 - Version de fichie(zone VERSION, caractéere 449).



ANNEXE N° 2 (suite)

Pour cette version, caractere 'B"

La zone version du fichier est destinée a idemtiis différentes générations du protocole INDIGD e
vue d'une gestion automatique de cette interface.

131 - Type d'enregistremelizone CODTYPE, caractére 450).

Ce code peut prendre six valeurs selon l'originéag#ration :

4 - si I'origine de I'opération est un titre de el ou un mandat d'ordre mixte (amortissement)
5 - si l'origine de I'opération est un mandat

6 - si I'origine de 'opération est un titre d’aration ou de réduction

7 - sil'origine de I'opération est un mandat d’afation ou de réduction

8 - reprise des antérieurs. Un seul enregistremertype 8 est admis pour un compte 28 ou 29 et un
exercice donné.

9 - si l'origine de I'opération est une opératidimiégration.

Il - MODALITES D'UTILISATION DES FICHIERS DE LIAISON "IMMOBILISATIONS" :

21 — Suivi de l'inventaire et numérotation

Chaque fiche inventaire doit récapituler I'ensemtiés événements de la vie d’'une immobilisation : de
son entrée dans le patrimoine (travaux en cougglisition a titre onéreux, gratuit...), son amortisset,
dépréciation éventuelle et sortie (cession, desbruyamise au rebus...).

Une fiche est donc créée par bien.

Ce modéle permet lors de I'arrivée du flux indigedntaire de compléter les fiches en attente (nomér
définitif non modifiable et surtout attribution tecatégorie d’inventaire).

A chaque fiche inventaire correspond un numérorntaiee. Ce dernier est alpha numérique sur 25
caracteres.

22 - Nature des opérations.

Les enregistrements Indigo INVENTAIRE ne concerrgut les biens figurant a I'état de I'actif et dont
le suivi est réalisé en détail conjointement pacdeptable et par I'ordonnateur. lls sont transsois
seuls, soit simultanément avec un fichier H-TitveRES Titre et H-Mandat ou PES Mandat, a I'occasion
des opérations suivantes :

- entrée du bien,

- annuité d’amortissement,

- dépréciation,

- cession du bien.

Les intégrations des immobilisations en cours,tédas opérations non budgétaires, sont transmises d
maniere autonome.
23 - Périodicité des envois.

La périodicité de la transmission au comptableaedéfinir en accord avec I'ordonnateur. La péritéic
minimale est une fois par an.



ANNEXE N° 2 (suite)

En tout état de cause, il est impossible de trattsenun flux inventaire sur exercice clos.

24- Mandats ou titres concernant plusieurs numérod’inventaire.

Un enregistrement Indigo-INVENTAIRE permet la niaiition d’un seul numéro d’inventaire. Pour un
méme numeéro de piéce (Titre ou Mandat), il doivgimautant d’enregistrements Indigo-INVENTAIRE
gue de numéros d’inventaire différents.

33 - Annexe technique




Protocole indigo inventaire M21 — Enregistrement in ventaire
Nom de la zone Signification Nature Longueur Position Ob servations
CodCol Code_ 9 3 1- Code de l'établissement public de santé
Etablissement ordonnateur
CodBudget Code Budget 9 2 4-5|A zéro dans le cas de la collectivité principale
CodExer Exercice 9 4 6- Ml!lesm’le de Iexeruct_a‘ concerné ’ln_tegrant le
mécanisme de la reprise des antérieurs
Numeéro de bordereau récapitulatif de titres de
recettes ou de mandats. Ce méme numéro figure
Numéro du déja dans l'enregistrement H-Titre ou PES titre ou
NumBord bordereau 9 7 10-18 H-Mandat ou PES mandat. En reprise des
antérieurs et pour les opérations d'intégration, le
numéro ne doit pas étre précisé (valeur « 0 »).
N B . Numéro du titre ou du mandat. En reprise des
NumpPiece Numeéro de piece 9 8 17-24\antérieurs et pour les opérations dintégration, le
numéro ne doit pas étre précisé (valeur « 0 »).La
NumOrdre Numéro d'ordre 9 6 25.30|longueur du num?ro de la piéce pour le PES titre
est de 13 caractéres.
Nature Compte par X 10 31-40 Imputation budgétaire du t‘ltre ou du mandat. La
nature longueur est de 12 caractéres pour le PES.
Fonction Fonction X 7 41-47| Les zones « fonction » et « opération » n‘ont pas a
Opération Opération 9 10 48-57 étre utilisées dans le domaine hospitalier
Numéro Zone obligatoire
Numinvent dinventaire X 25 58-82 9
Code 01 = bien non amortissable, code 02 = bien
. amortissable nettement individualisable, code 03 =
Type Type de bien 9 2 83-84 bien amortissable acquis par lot, code 05 = travaux
en cours.
La date d'acquisition n'est nécessaire qu'une fois.
Elle est donc renseignée lors de l'acquisition du
bien.
Date de De méme pour la date de cession.
Date l'acquisition ou de 9 8 85-92|Pour un flux dintégration d'immobilisations en
la cession cours, ce champs "date" correspond a la date de
mise en senice. S'il n'y a pas de précision, la date
d'acquisition correspond a la date de mise en
senice.
Si le bien n'est pas amorti (code type de bien ayant
Tvpe la valeur 01 ou 05), la zone est a espace. Si le bien
Amortis lyp . X 1 93|est amorti (code type de bien ayant la valeur 02, 03
d'amortissement P X .
ou 04), cette zone définit le type d'amortissement
pratiqué : L pour « linéaire », A pour « autres ».
« N » si l'amortissement n'est pas soumis a la regle
Prorata Code prorata X 1| 94|du prorata. « O » si I'amortissement est soumis a la
régle du prorata temporis.
Filler X 5 95-99|zone non utilisée
Durée Nombre d'années pleines sur lesquelles
Durée ! . 9 2 100-101|l'amortissement doit étre pratiqué (maximum 99
d'amortissement ans)
Monnaie Code monnaie X 1 102|Zone senie a « E » ou a espace
Montant TTC du mouvement comptable ou HT pour
Montant Montant 9 16| 103-118|les budgets assujettis a la TVA. La zone est a 15
caracteres pour le PES.
Libelle g(:ilgnatlon du X 30 119-148|Zone libre laissée a I'appréciation de I'ordonnateur.
Info Inform'atlons . X 20 149-168|Zone libre laissée a I'appréciation de I'ordonnateur.
supplémentaires
Imoutation Zone facultative pour les travaux en cours.
NatureDef pute X 10 169-178|Obligatoire pour les flux diintégration des
définitive X A
immobilisations en cours.
EonctionDef X 7 179-185| Les zones « FonctionDef » et « OpérationDef »
n'‘ont pas a étre utilisées dans le domaine
OpérationDef 9 10 186-195 hospitalier
Filler X 253 196-448|zone non utilisée
Version Version de fichier X 1| 449|« B » pour cette version
4 - si I'origine de I'opération est un titre de recette
5 - si I'origine de I'opération est un mandat
6- si l'origine de l'opération est un titre d'annulation
Type ou de réduction
CodeType d'enregistrement 9 1 450 7I—SI Ior|g!ne de Iope,ratlor? est un mandat
d'annulation ou de réduction
8- reprise des antérieurs
9- si l'origine de l'opération est une opération
dintégration.










