Société
du Grand '
Paris

Délibération n°D 2017 - _ .“?’ endatedu { { Mjp| 2017
du directoire
relative a la procédure de traitement des cas particuliers de la dépense

Le directoire de la Société du Grand Paris,
Vu la loi n°2010-597 du 3 juin 2010 relative au Grand Paris ;

Vu le décret n°2010-756 du 7 juillet 2010 relatif a la Société du Grand Paris, et
notamment son article 16 ;

adopte la délibération suivante :

Article 1 :

La procédure de traitement des cas particuliers de la dépense décrite dans la note de
procédure ci-aprés annexée entre en vigueur a partir de sa publication.

Article 2 :

La direction des finances est chargée de I'application de la présente délibération qui sera
publiée dans les conditions prévues par |'article 20 du décret du 7 juillet 2010 susvisé.

Fait & Saint Denis, le | 1 MAI 2017

Philippe YVIN

)
y
Le Frsﬁde /zﬁj Directoire

|
X . f N\

Société du Grand Paris
30 avenue des fruitiers 93200 Saint Denis
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Introduction

La présente procédure interne traite des cas particuliers de la dépense. Elle vise a apporter les
éclairages nécessaires quant au traitement de ces cas particuliers dans la chaine des dépenses
qui suivent des processus de validation différents du cas général d’engagement et de réalisation
de la dépense (processus de certification du service fait).

Les procédures du cas général d’engagement et de réalisation des dépenses décrivent la chaine
de traitement des dépenses de la SGP et les régles a respecter’, toute dépense dérogeant a ces
régles est considérée, au sens de la présente procédure, comme cas particulier de la dépense.

Ainsi, par dérogation aux régles du cas général, certaines dépenses peuvent, eu égard a leur
nature ou a leur montant ou a leur chaine de traitement, entrer dans le cadre de processus
particuliers. Pour la SGP, ces processus particuliers sont regroupés en 4 catégories :

¢ Engagement provisionnel

« Engagement avec bon a payer automatique

« Dépense sans ordonnancement préalable (ou dépenses dont le paiement
intervient avant le service fait)

e Demande de paiement direct

Comme pour les dépenses entrant dans le cadre général, les cas particuliers de la dépense sont
tous traités au travers des circuits électroniques de constatation et de validation du systeme
d‘information de gestion de la SGP Qualiac.

! Pour en prendre connaissance se référer aux textes décrivant les procédures d’engagement et de réalisation de la
dépense au cas général.
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Le tableau ci-dessous récapitule les cas particuliers identifiés, le mode opératoire Qualiac auquel
il s'adresse et le processus a suivre pour chaque cas :

Ecran Qualiac de

Processus Mode opératoire Qualiac saisie de Types de dépenses

l'engagement concernées
Dépenses relatives a des X
Engagement technique GCDAREPH ou gzgtgig’oe;ﬁ% godrfssr'ggﬁﬁgé‘; a
2
Engagement de type REPH ou REFPM GCDAREPM de services ou de biens non
provisionnel stockables
Classe d’engagement Dépenses restaurant
particulier MRIE GCDACP interentreprises
Classe d'engagement Dépenses relatives a des
particulier CAFO GMARAARQ acquisitions foncieres
3 Remb 5p0
Engagement Classe dengagement GCDACP gZFQnEZTESSTZEﬁf;ﬁEﬁE“ e
::s‘e:rbon a particulier MRDG immobiliéres)
automatjq ue Paiements de taxes (hors TVA
Classe d'engagement GCDACP et paie) et autres paiements
particulier MTAX directs sur décisions externes
(jugements, avis, ...)
Paiement par
carte bancaire et : ; .

2 ‘ Paiements effectuées sur avis
dépenses sans Ciasse :,d enﬂ%iﬁ;ment GCDACP internes directement par
ordonnancement Particulier I'agence comptable
préalable

Comptabilisation et versement
i . . de la paie
Demande de Operations de paiement (Salaires, URSAFF,

(MPAL, MNDF) Remboursements de notes de

frais

Les cas de dépense acceptés pour chacun des modes ci-dessus sont listés dans les parties
concernées de la présente procédure. Pour qu’un des processus particuliers identifiés soit
appliqué a un type de dépense, il faut que celui-ci fasse partie de la liste.

Outre les cas particuliers énumérés dans le présent document, toute dépense doit étre traitée
conformément a la procédure d’engagement et de réalisation de la dépense (cas général). S'il
est estimé qu’une dépense ne peut étre traitée par le flux classique, la direction des finances
doit étre informée au préalable afin d’étudier le cas en question.

% Un engagement du cas général (CENG, CBDC, CHMA) peut étre créé au besoin, notamment pour mettre en ceuvre le
processus de validation des engagements dans le systéme (recueil de visas électroniques uniquement)
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1. Les engagements provisionnels

Les engagements provisionnels sont utilisés pour couvrir des dépenses prévisibles mais non
réparties découlant notamment de contrats d’abonnement ou de consommations périodiques
non connues a |'avance.

Ces dépenses ne sont pas soumises a |'obligation d’engagement préalable et donnent lieu a des
factures périodiques. Le montant de la facture est souvent lié a la consommation et ne peut étre
déterminé, de facon précise, avant la réception de la facture.

1.1. Saisie et approbation de I'engagement

Les dépenses gérées dans le cadre d’engagement provisionnel doivent étre évaluées au début
de I'année budgétaire par les directions prescriptrices en collaboration avec la Direction des
finances qui organise, pour ce faire, les réunions annuelles nécessaires.

La premiére proposition d’engagement provisionnel est visée sur la base d’une estimation des
dépenses qui seront a payer. Les propositions suivantes devront étre calculées sur la base de
I'exercice n-1 ajustées éventuellement par les éléments nouveaux.

L'engagement provisionnel pourra étre ajusté au cours de I'année si le montant provisionnel est
réalisé avant la fin de I'exercice. A l'inverse, si en fin de période I'engagement provisionnel n'est
pas consommé en totalité, le solde devra étre désengagé.

Qu'il soit régi par un contrat/marché, ou qu'il repose sur une commande simple, il convient de
solliciter la Direction des finances pour la modélisation de I'engagement technique
nécessaire sous Qualiac, sauf pour le sous cas des dépenses de restauration du personnel
(Restaurant Inter Entreprise) qui posséde sa propre classe d’engagement (cf ci-aprés : MRIE).
Cet engagement technique reprend les caractéristiques que souhaite voir apparaitre la direction
prescriptrice (date d’engagement, montant, imputation, opérateur de service fait référent).
Dans tous les cas, la direction industrie et achats intervient pour la création du tiers fournisseur.

NB : L'approbation de I'engagement provisionnel peut au besoin suivre le processus de
validation des engagements décrits dans la procédure « Engagement des dépenses - Cas
général ».

Les engagements purement techniques de type REPM ou REPH sont réalisés dans I'outil par
les contréleurs de gestion de la Direction des Finances. Les engagements du cas général
(CENG, CBDC, CHMA) sont réalisés conformément aux modes opératoires dédiés

Les engagements techniques des dépenses de restauration du personnel sont engagées dans l'écran
GCDACP, en utilisant la classe de commande MRIE.
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1.2. Certification du service fait

La facture arrive au service de centralisation des factures (sous la responsabilité de I'agence
comptable). Ce dernier, avise la direction prescriptrice de la réception d'une facture sur
abonnement / loyer via le dispositif prévu dans I'outil de gestion Qualiac.

La direction prescriptrice se charge, des lors, de la constatation du service fait dans |'outil, ce
qui permettra la liquidation de la facture par I’Agent Comptable. La certification du service
fait est réalisée conformément a la procédure «Réalisation des dépenses -
Certification du service fait — Cas général », par les personnes désignées dans cette
procédure.

La saisie du service fait se fait dans I'écran GCSF (pour les engagements de type REPH, CENG
ou CBDC) ou sur I'écran GCSFHM (pour les engagements de type REPH, CHMA ou MRIE)

1.3. Liquidation (gestion de la demande de paiement)

La liquidation est effectuée par I’Agent Comptable sur la base de I'engagement provisionnel, la
certification du service fait et la facture.

1.4. Cas des dépenses identifiées

e Droits d’accés au restaurant inter-entreprises

e« Abonnements documentaires divers (y compris livres)

e Consommation énergétique d'immeuble

e Abonnements et consommation des moyens de télécommunication de la société (lignes
fixes, lignes portables, acces internet)

e Consommation de carburant et petit entretien des véhicules de la société (type « cartes
Total »)

e Frais postaux

e Loyers et charges d'immeuble
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1.5. Processus a suivre pour les dépenses sur engagements provisionnels

1.5.1. Détermination de I'engagement et opération de service fait
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2. Les engagements avec bon a payer automatique

Les engagements avec bon a payer automatique sont utilisés exclusivement pour les dépenses
dont le processus de validation d’engagement et le processus de validation du service fait
nécessitent d‘étre fusionnés. Ainsi, afin de simplifier et d'accélérer le traitement de ces
dépenses, une seule validation électronique valant consommation de ['autorisation
d’'engagement, certification du service fait et bon a payer est nécessaire.

Cela concerne les dépenses dont la décision est prise en dehors du processus interne de gestion
de la chaine de la dépense de la SGP, et dont le paiement s‘impose de lui-méme a
I'établissement.

2.1. Saisie et approbation de I’'engagement

L'engagement est saisi selon une classe particuliere identifiée dans I'outil Qualiac par la direction
prescriptrice responsable de ce type d’engagement.

Ces différents engagements ne donnent pas lieu a une modélisation de contrat ou de bon de
commande dans Qualiac. Les imputations analytiques sont renseignées par les directions qui
engagent ces dépenses sous le contrdle de la direction des finances. Les classes d’achats

utilisés restreignent le traitement de ces dépenses a des charges strictement
identifiées (et répertoriées sous des articles spécifiques dans |'outil Qualiac).

La direction industrie et achats intervient pour création du tiers de paiement de la dépense dans
la base fournisseur en dehors des cas d’acquisition fonciére et de remboursement de dépdts de
garantie dont la base tiers est gérée par la direction de valorisation du patrimoine. La direction
des finances intervient en validation intermédiaire

Les engagements avec bon a payer automatique suivent le circuit de validation
dématérialisé attribué en fonction du périmétre budgétaire désigné a la saisie. La
certification du service étant simultanée a la validation de I'engagement, les circuits
et les seuils de validation sont les mé&mes (voir point 2.3 ci-apres pour connaitre les circuits
et seuils).

Les acguisitions foncieres sont recueillies sur la classe CAFO via I'écran GMARAAFQ ; les
dépenses identifiées sur les classes MIRDG ou MITAX sont saisies via I'écran GCDACP.

2.2. Certification du service fait

L'étape SF n'apporte pas de contréles supplémentaires pour ce type de dépenses. La chaine de
la dépense est sécurisée par des contrdles effectués en dehors de l'outil. Un bon a payer doit
donc étre généré automatiquement dans I'outil de gestion a la validation de I'engagement et
pourra étre édité a la demande.

Bien qu’il n’y ait pas de service fait & saisir, le systéme attribue quand méme
aqutomatiquement un numéro de service fait qui donne la référence de l'opération dans
I'outil.
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2.3. Habilitations de validation des engagements avec bon a payer automatique (par
type d’engagement)

Périmétre budgétaire Responsable de la validation Seuil HT par type d'engagement Membre du
dire::toire ayant
Lbelélong o5 ; ansiytiuee| | Responsable i Suppléant CAFO MRDG x| R
Directoire DIR | Buo | |P.YVIN S so. so. so. |
Cabinet “cas | Bizo | |6.xoENIG 0,00 0,00 20000000 |
Partenari:aés”;i;‘;;égiques """ DPS 8130 lewsree | 000 0,00 200 000,00
Commmuitaiion pcoM | Bige | |0.cHAMUSSY 0,00 0,00 200 000,00 P.YVIN
R e e | ey 1Y e M Py Iy v
Projet culturel cuLT | Biso | |PE BECHERAND | 0,00 0,00 200 000,00
Mediateur MEDIA | Bizo | |F.BREDILLOT so. | 0 so.
Juridique DJUR | Bzio | [JP.BOUCHUT  |T.AMSELEK 0,00 0,00 200 000,00
Finances DFIN Bazo | |7.sENEzE 0,00 0,00 200 000,00
Affaires générlz;l;; uac | B230 | |J.P. DAUFES L CAILLEUX / K AMAZIT 0,00 0,00 20000000
Iz;gence comptable . AC Bz40 JSENEZE | 000 | 000 | 200 DDD,CIU““-
Systémes dinformation usl pzso | |w.oEMouvEAU | | 0,00 0,00 200 non.oﬁ | Rt
Ressources humaines bRH | B26o | |C.LEROYLELEU | 0,00 000 200 000,00
Communication interne CINT B280 F. BREDIIII:IIL(}T S.0. SL‘; S8.0.
ﬁ’f;';f audit et controle | DRACI | Bzgo | |G.LaMY 0,00 0,00 20000000
Eﬁ:f:;;“ju";;sg‘:ﬁ? DPRP B3jo | |G.CHEREL | o0 | 000 200 000,00
AMO transverse AMO Bast | |R.LE MOUEL 0,00 0,00 200 000,00
partensires Progmmme | PPRG | Basz | [c.owane | 000 0,00 200 000,00
Gares UGAR 3310 | |v. vERNET 0,00 0,00 200 000,00
Systémes et sécurité USYS B320 C : V'I -l 0,00 0,00 200 000,00
;2:{:;5’;;‘;““ méthodes e e gEﬁf‘Fggg“ """""""""""""""" 0,00 000 | 20000000
fg:‘i;"g:““m‘e“a““ etde | ysM | Bzso | |7.SOLARD - 0,00 0,00 200 000,00
DP 1 DPo1 B301 | |G.PINDAT A. TRUPHEMUS 0,00 0,00 200 000,00 | B.CATHELAIN
DP2 DPo2 Byoz | [crONs lotosmo | o000 000 20000000
DP3 ng3” ) B3o3 Impe g P. VANEL / J.P. HUET 0,00 . 0,00 200 UUD.&EW
ops | DPo4 — | |x pucLatroIr ;Ocﬁui’_.‘lf}g ;: E‘CAL;,_;,.I.) 0,00 000 | 20000000 |
DP 5 DPos | Baos X. DUCLAIROIR ;f,?gfgﬁg ;,' A 000 0,00 200 000,00
DP 6 DPo6 B306 | |G.ZWANG 0,00 0,00 200 000,00
7 | proy | Bgor | |v.ELZERE  |i. 000 0,00 200 000,00
DP8 DPo8 B308 FNOURRIT JBECCHERLE 0,00 0,00 200 000,00
Industrie et achats DIA B360 | |S.DUPONT 0,00 0,00 200 000,00
i?:‘;:;gh?gs e UEPI B365 seevron || 0,00 0,00 200 000,00 ey
Ingénierie environnementale|  DIE B370 | |F.WILLEMIN 0,00 0,00 200 000,00 '
Innovation INNOV | Bars | | TANGUY o0 000 20000000
Etudes économiques DEE B3Bo J.C. PRAGER 0,00 0,00 200 000,00 P.YVIN
Valorisation et patrimoine DVP B39o | |B.LABAT ;gﬂmﬁagﬁlg\ﬁfm 5000 000,00 0,00 20000000 | F.BREDILLOT
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2.4. Liquidation (gestion de la demande de paiement)

La liquidation des dépenses est effectuée sur la base de I'engagement, du bon a payer en sus
des autres piéces justificatives de la dépense visées par I'ordonnateur.

A titre indicatif, voici la liste (non exhaustive) de piéces justificatives a joindre a I'engagement
saisi dans l'outil :

Cas des acquisitions fonciéres : décision du comité foncier, acte de vente,...
Cas de paiement d’'impots, de taxes ou de redevances : avis de sommes a payer, tables
de recensement,

e Cas de paiement des indemnités d’expertises ou de remboursement aux commissaires
enquéteurs : ordonnance du tribunal administratif.

e Cas de transaction ou d’indemnisation amiable : accord juridique signé, décision signées
sur avis d’'une commission compétente, ...

e Cas des primes : avis publié, ...

2.5.Cas des dépenses identifiées

Acquisitions fonciéres et frais associés
Remboursement des dépots de garantie des locataires d'immeubles acquis par la société
Paiement de taxe et de redevances :
- Taxes fonciéres et immobiliere
- Taxes d’entreprise et Impots
- Annonces et Publication légales
- Redevances d'archéologie préventive
e Autres paiements directs sur décision :
- Indemnisation des commissaires enquéteurs ou des experts (sur ordonnance du
tribunal administratif)
Transactions
Primes de participation aux appels d’offres
- Indemnisations amiables ou transactions
- Versements au comité d’entreprise
Autres prestations en paiement direct (sans facture)

Articles dédiés dans I'outil Qualiac (hors articles d’acquisition fonciére):

Code article Libellé Réduit Affect budg. Compte M9 Catégorie
GBCP socle
PAD2313001 INDEMNITE COMMISSAIRE ENQUETEUR INDEMN COMM ENQ INVT 2313000 MTAX
ORDONNANCE DEXPERTISE SUR TRAVAUX ORDO EXPERT TRX INVT 2313000 MTAX
" REDEVANCE DARCHEOLOGIE PREVENTIVE " ARCHEG PREVENTVE INVT 2313000 MTAX
FRAIS DACTE ET CONTENTIEUX - TRANSACTION ™~ ) ACTE CONTENTRANSAC " FONC 52270
 CONTREEXPERTSECGI o CONTRE-EXPERTISE GBI FONC

INDEMNISATION DES ACTIVITES ECONOMIQUES INDEMN ACTIVITES ECO FONC 6227000 MTAX
"""" PARTICIPATION RIE PARTICIPATION RIE TTTTTTTURERS 6414000 MRIE

TAXB231000  Annonces et insertions |égales Annonces insert” leg _FONC 6231000 MTAX

~ TAX6311000  Taxe sur les salaires (payement direct) Taxe sur salz “PERS 6311000 MTAX
TAXB314000 Participation des employeurs a l'effort construction {dlrect ______ Effort construction PERS 6314000 MTAX
TANE351200  Taxe fonciére Taxe fonciére "FONG 6351200 MTAX
TAXB351300  Autres impots loc Autres impotsioc FONC
TAX6354000  Droits enreg timbre Droits d'enregistrem “FONC
TAYG370000  Aulres impts fax Autres impéts, taxes TFONC 8373000 MTAX

" TA¥§373000  Contribution AGEFIPH - FIPHFP o Contribution AGEFIPH FONCG 8373000 MTAX

TUTAXBATZ000  Versementau CE - Versement au CE PERS
TAXB580000 INTERETS MORATOIRES ET AUTRES CHARGES DIVERSES INT MORA CHRG DV FONC ——&588000 MTAX
TAXBS51100 S Exercice courant IS Exercice courant FONC 6950000 MTAX

" 'RDG1851000  Dépots de garantie Dépots de garantie FONC 1651000 MRDG
RE(GB580000 Regularisation diverses et autres charges Régul diverses FONC " 5588000 MREG
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supérieure 5SME
]

L —
Saisie date

engagement
juridique

> "+ alimentation de la réf. GED
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2.6. Processus a suivre pour les dépenses avec bon a payer automatique

r)
*

Q@Vu=d I

Légende

Direction de la Valorisation
du Patrimoine

Direction Industrie
et Achats
Agent
comptable

Direction des
Finances

Délégataire de
signature

Comité foncier /
Directoire
Direction du
Programme
Direction de
lingénierie
environnementale

Direction Juridique

Notaire

Opérateur
foncier

Téches de
contréle

Téaches/
branchement
paraligles

Flux papier

Fiux
dématerialisé

Evénement de
debut

Evénement de
fin

Transmission du dossier de liquidation | @
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Réception de nouveaux

éléments de frais (CAP, taxes
fonciére, décompte notaire , Etc)

maj engagement dans &
Qualiac (saisie frais et soldes )
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de 'engagement
Saisie et . #

validation des
v

Validation responsable
budgétaire &

Transmission des piéces
justificatives & l'agence comptable
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2.6.2. Remboursement de dépdts de garantie

% Etat de demandes
de remboursement

Approbation des

remboursements %
de dépbts de

garantie E Visa

(Hors Qualiac)

Qualiac et imputations
budgétaires

v

QB Validation saisie DFIN

g Saisie engagement dans

--'-L_.

Engagement de

la dépense ¢

(Qualiac) ,

@ Validation de I'engagement
(WF de validation)

Certification Génération d'un bon & payer
Service fait (& automatique

(Qualiac) |
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Prestataire
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comptable
Direction des
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Délégataire de
signature
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dématerialisé

Evénement de
début

Evénement de
fin
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2.6.3. Taxes (hors TVA et paie) et autres paiements directs sur avis

Approbation des
de dépdts de
garantie
(Hors Qualiac)

Engagement de
la dépense
(Qualiac)
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3. Paiement par carte bancaire et dépenses sans ordonnancement
préalable

Certaines opérations nécessitent la mise en paiement de dépenses sans engagement préalable.
L'agent comptable, exclusivement, peut procéder a ces opérations :

Soit sur la base d’'une demande de paiement par carte bancaire effectuée aupres
de lui sur formulaire papier ;

- Soit sur sa propre décision concernant les dépenses évoquées par l'arrété du 6
juin 2016 (cf annexe).

3.1. Saisie et approbation de I'engagement

Aucun engagement préalable n’est nécessaire. Un engagement récapitulatif (plusieurs
paiements peuvent y étre inscrits) avec bon a payer automatique est réalisé par la direction des
finances a partir du relevé de compte fourni par I’Agent Comptable. Cet engagement est validé
électroniquement par le directeur des finances.

Les engagements récapitulatifs sont recueillis sur la classe MTAX via ['écran GCDACP.

3.2. Certification du service fait

L'étape SF n'apporte pas de contrdles supplémentaires pour ce type de dépenses. La chaine de
la dépense est sécurisée par des controles effectués en dehors de I'outil. Un bon a payer doit
donc étre généré automatiquement dans I'outil de gestion a la validation de I'engagement et
pourra étre édité a la demande.

Bien qu’il n’y ait pas de service fait @ saisir, le systéeme attribue quand méme
% automatiquement un numéro de service fait qui donne la référence de l'opération dans

I'outil

3.3. Liquidation (gestion de la demande de paiement)

L’agent comptable procéde a la liquidation des dépenses en régularisation des paiements effectués a partir
d’un compte d’attente.
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3.4. Processus a suivre pour les paiements par carte bancaire et dépenses sans
ordonnancement préalable

3.4.1. Paiement par carte bancaire

Simulation achat sur Légende
@ Internet et édition des -
captures d'écran Directoire / CAB/
DAG

— Direction
L =i Industrie et

Achats
- e

Etablissement de la comptable

demande simpiifié de on
paiement par CB Direction des
Demande d’achat et Finances
: circuit
CHEN R Délégataire de
signature

Téaches de
contrble
Téches/
branchement
paraligles

Flux papier

Flux
démateriafisé

Evénement de
début

Evénement de
fin

% =
s
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3.4.2. Dépenses sans ordonnancement préalable

Légende
O [
& comptable
Direction des
Finances

- Délégataire de
signature

Taches de
contréle

L

Flux papier
Engagement avec
SF automatique Flux
dématerialisé

Evénement de
fin

Evénement de
début
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4. Demandes de paiement direct (de la paie et des notes de frais)

Les opérations de demande de paiement direct sont aujourd’hui exclusivement dédiées aux deux
processus suivants :

e Processus de versement de la paie des salariés de la SGP
e Processus de remboursement des notes de frais aux salariés de la SGP

4.1, Saisie et approbation de la demande de paiement direct

Un seul et méme processus est suivi pour genérer aupres de |I'agent comptable une demande de
paiement direct. Ce processus est réserve a certaine catégorie de collaborateur en fonction de
I'objet de la demande de paiement :

- La saisie de la paie est réalisée par les équipes de la direction des ressources
humaines, sur la base des données transmise par le prestataire de paie ; par
délégation, I'approbation de la demande de paiement est faite
électroniquement par la directrice de ressources humaines de la SGP.

- La saisie des notes de frais est réalisée par le service facturier sous la
responsabilité de I'agent comptable, sur la base des demandes de remboursement
de frais approuvées regues et de leurs justificatifs joints ; I'approbation des
demandes de paiements est faite électroniquement par un membre du
Directoire.

= Les saisies des demandes de paiements sont au travers des écrans dédiés GMPAI (paie) et
GMNDF (notes de frais). L’approbation se fait de maniere dématérialisée directement dans
. l'outil par les personnes habilitées.

4.2.Prise en charge

L’agent comptable procéde a la prise en charge des demandes apres vérification et les met en paiement.
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4.3, Processus a suivre pour les paiements directs

4.3.1. Processus paie
e, ;
de la paie

|

¢ © w

Comptabilisation Génération d'un bon a payer
de I'écriture &
(Qualiac)

automatique (consommation AE/

.
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comptabie
Direction des
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4.3.2. Remboursement des notes de frais

Ordre de mission
(Le cas échéant)

Approbation des
notes de frais
(Hors Qualiac)

M visa

Dossier
complet et
ponforme,

notes de
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5. Annexes
e Synthése du fonctionnement des différents processus applicables
Processus de la chaine de dépense
C:s p:gticuliers Processus Validation de Service Fait
25 depenses Engagement  Opérateur I'opération de saisiparun Liquidation
gestion opérateur
Abonnements, Engagement ouI Direction Eisdé'ri;‘:gjf? ouI ouI
loyers, ... provisionnel prescriptrice Directoire
Dépenses : ) i
= Direction des RB du service
I:;:srt_aurant E?g\?ig;iaomnﬁgf oul ressources prescripteur / OuI ouI
entreprises” humaines Directoire
Acquisitions E:\?:ngg:]egt Direction de la 3;%???:;5:;? NON
fonciéres et frais payer ouI valorisation et du du Patrimoine / Bon a payer ouI
associes automatique patrimoine Directoire auto.
Remboursement Engagement f . Directeur de la
o N Direction de la B NON
de dépdts de avec bon a A Valorisation et
garantie (sur les payer ot vatogi?itln?;neet dy du Patrimoine / Ban étpayer o
loc immob) automatique p Directoire S
Taxes (hors TVA Engagement Direction .
et paie) et avec bon a oUI prescriptrice ou R?es;risig;fj Bo nNéO'; g oul
autres paiement payer direction des E Direcizoire autr; 4
directs sur avis automatique finances :
Engagement
RéFapituIatlf avec bon a Direction des Directeur des N.ON
paiement par ouI fi Fi Bon a payer OouUI
carte bancaire payer REREES MANes auto.
automatique
Dépenses avant Engagement NON
service fait avec bon a Direction des Directeur des x
(arrété du payer oux finances Finances Bonalajtzayer O
6/6/16) automatique ’
. . Demande de NON Direction des Directrice des
::t.?sgfi?::e? paiement S ressources Ressources NON NON
s direct Saisie DP humaines Humaines
Demande de
Remboursement : NON Agence . )
de notes de frais pacll;’errggnt Saisie DP comptable Dinectaive NON NON

e Arrété du 6 juin 2016 fixant la liste des dépenses des organismes publics
nationaux dont le paiement peut intervenir avant le service fait

(cf document joint)



