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Préambule

La Charte nationale partenariale et son cadre medtid’'acceptation portent sur la dématérialisaties documents
« papier » échangés entre les trois acteurs dealam& comptable et financiére que sont I'ordonmateuwcomptable
du Trésor et la Chambre régionale des comptes.

La présente convention cadre s'inscrit dans le ecaths principes énoncés dans la Charte nationaienpaale
relative a la dématérialisation dans le secteulipldzral.

La présente convention cadre nationale s’adressecallectivités territoriales, établissements pcbliocaux (de
coopération intercommunale, syndicats, établissésreatiaux et médico-sociaux, offices publics t#tabitat dotés
d'un comptable direct du Trésor...), établissementslips de santé, associations syndicales de ptapgé dotées
d’'un comptable direct du Trésor et régies persosdas (acronyme « CEPL » utilisé dans la présenteention).
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1. Les principes communs de dématérialisation

1.1 La neutralité de la dématérialisation par rappox missions du comptable
public et du juge des comptes

La dématérialisation des documents de la chaingtdie et financieére concernés par la présenteestion doit

garantir tant au comptable public, qu'au juge desmtes de pouvoir remplir leurs missions respestdans des
conditions au moins équivalentes a celles qui Btdes leurs lorsqu’ils les exergaient sur la bdss justificatifs

produits sur support papier.

1.2 Objet de la convention cadre nationale
La présente convention cadre nationale a pour dejeléfinir :

. les solutions organisationnelles et techniquegeafies au plan national pour dématérialiser leardents
de la chaine comptable et financiere,
. les normes techniques a respecter par tous leseniznts dans le cadre de la solution mise en ceuvre
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1.3 Le périméetre de la convention cadre nationale

1.3.1 Les collectivités et établissements publicsilx concernés

La présente convention cadre nationale s’adressecallectivités territoriales, établissements pabliocaux (de
coopération intercommunale, syndicats, établissésr®otiaux et médico-sociaux, offices publics tfabitat dotés
d'un comptable direct du Trésor...), établissemenislips de santé a ressort national, interrégionatégional,
associations syndicales de propriétaires dotéas ebmptable direct du Trésor et régies personredigécronyme
« CEPL » utilisé dans la présente convention).

1.3.2 Les pieces concernées

La présente convention cadre nationale fixe lesaligd de dématérialisation de la totalité desgsééchangées
entre les acteurs de la chaine comptable et fiaesci

» les pieces budgétaires (budgets primitifs, décssimndificatives, compte administratif),

» les pieces comptables : les titres de recettesndemlats de dépenses et les bordereaux récapiesatittes
et les mandats,

« les piéces justificatives ; elles désignent dangrisente convention toute piéce, autre que lesepié
budgétaires et comptables, nécessaire a I'exécutialgétaire et comptablet qui est transmise par
'ordonnateur au comptable public. Il peut s’age documents relevant de I'examen de gestion des
juridictions financiéres.

Par principe, une piéce justificative est rattachéenandat ou au titre auquel elle se rapporteuquremier
titre ou mandat mettant en ceuvre le document coadgexemple : décision portant délégation de sigeat
délibération fixant un tarif annuell.orsque les piéces contractuelles de marché sansririses dans un
flux PES-PJ a l'appui d'un flux PES-marché, elkesastachent au mandat de dépense dés lors quecicelu
référence le marché.

Ces différentes piéces sont transmises par la GitRtomptable public assignataire compétent. Cesndeats sont
produits in fine dans le cadre du compte de gestiompiéces ou du compte finanéiselon les dispositions des
articles L211-1 et L211-2 du code des juridictidmanciéres. Les solutions de dématérialisationt shentiques
dans les deux hypothéses.

La dématérialisation a pour conséquence pour laLCHEs sa mise en ceuvre, le remplacement du doduypaprer
par le fichier électronique du document correspahda

Elle concerne tout ou partie des documents dedinetcomptable et financiére.

1.4 Les formats de fichiers et de signature réf@&snc

1.4.1 _Les formats de fichiers
La dématérialisation fondée sur les fichiers é@utues créés par I'émetteur est privilégiée.

Les formats référencés sont indiqués en annexePour. la dématérialisation des piéces justificatides formats
XML (selon les schémas définis ou référencés pprdaente convention cadre nationale) et PDF sonilégiés.

1.4.2 Les formats de signature

La signature électronique est a mettre en ceuvre lpsudocuments ou attestations qui doivent égaés pour
produire leurs effets juridiques (par exemple, boedu de mandats/titres, acte d’engagement desiésapaiblics).

Les formats de signatures privilégiés sont XadE& jhes fichiers XML et PADES pour les piéces juséfives au
format PDF.

1.4.2.1La signature des pieces justificatives

Les documents contractuels signés sont de préfrancformat PDF-A : le format de signature a wilisst la
signature Padés. Il en est de méme des factures.

Lorsque les factures sont au format XML et transsiselon I'article 289V du CGl, le format de sigmata utiliser
est le format Xadés.

! Dans le cadre de la présente convention, le terommpte de gestion » désigne a la fois le cometgestion et le
compte financier.
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Les factures au format XML simplifié¢ PES (PES faejusont visualisables dans XéMéLios.

1.4.2.2 La signature des fichiers Protocole d'égbaBtandard d'Hélios (PES)

Le format de signature a utiliser est la signature &éadses caractéristiques sont définies dans &sfisations du
PES.

Le recours au certificat de signature délivré paDGFiP est possible en vertu l'article 4 de I'éggréu 27 juin 2007
modifié par l'arrété du 7 mai 2013 (NOR EFIE13118Y,9portant application de Il'article D1617-23 du CG

relatif & la dématérialisation des opérations engtabilité publique, mis a jour.

1.4.2.3. La signature électronigue dans la commanbtégue

* La signature électronique et le certificat

Conformément a l'arrété du 12 avril 2018 relatd dignature électronique dans la commande publeu@igueur a
compter du I octobre 2018, pour que le signataire d'un marchilip puisse étre considéré comme ayant
valablement donné son consentement, la signatactréhique et son certificat (piece d'identité &t@uque, sous
forme USB ou logicielle, assurant l'identité dursitpire et garantissant l'intégrité de l'acte sigidivent étre
conformes au réglement européen du 23 juillet Zdt4'identification électronique et les servicescdnfiance pour
les transactions électroniques (eIDAS), c'est-a-dirancée pour la signature et qualifiée pour feficat. Dans ce
cadre, trois formats de signature sont autori3¢sdES, CAJES et PadES

Le signataire utilise le dispositif de créationsignature électronique de son chdixa signature électronique peut
étre apposée au moyen d'un parapheur électroriguparapheur électronique est un outil disposanfodetions
autorisant, au moins, le regroupement de documintalider ou signer, la signature d'un méme doctirpan
plusieurs signataires, sans en altérer l'intégyite, I'utilisation soit locale ou en ligne. Chagignature doit pouvoir
étre vérifiée indépendamment des autres.

* Rappel sur les contrdles sur la signature éleajrani
— Les contrles de 'acheteur et de 'opérateur@oajue

L'article 5 de l'arrété du 12 avril 2018 susmeni®rdéfinit les contrdles de l'acheteur et de l'aér sur la
signature de leur cocontractant. La validité dprtzcédure de vérification de la signature se comgtar un controle
fonctionnel qui porte au minimum sur les points/auis :

1° L'identité du signataire ;

2° L'appartenance du certificat du signataire @el'des catégories de certificats mentionnéestilka? de l'arrété
susmentionné ;

3° Le respect du format de signature mentionngrgicle 3 de l'arrété susmentionné ;

4° Le caractere non échu et non révoqué du ceatifida date de la signature ;

5° L'intégrité du document signé.

Ces contrOles peuvent étre effectués de maniérematisée, a l'exception de la vérification de fidté du
signataire. Le contréle de lidentité du signataimt nécessairement relever d'un visa intellectpalsque cela
implique le contr6le de la compétence du signaiEité acheteur ou c6té opérateur économique.

Si les cocontractants décident de recourir & uneégiure de contrfles automatisés pour les pointsod&6les
techniques (alinéas 2 a 5 du | de l'article 5 pégcie systeme utilisé pour valider la signateettonique fournit le
résultat du processus de validation et permet thetd# tout probléme relatif a la sécufrité.

ZConformément a l'article 3 de l'arrété du 12 avril 2018 relatif & la signature électronique dans la commande publique, « les formats
de signature sont XAdES, CAdES ou PAdES tels que mentionnés aux articles 1 et 2 de la décision d'exécution (UE) n°2015/1506
de la Commission du 8 septembre 2015 ».

Sarticle 4 de l'arrété du 12 avril 2018 relatif 4 la signature électronique dans la commande publique

“Article 7 de l'arrété du 12 avril 2018 relatif 4 la signature électronique dans la commande publique

SArticle 5 de I'arrété du 12 avril 2018 relatif & la signature électronique dans la commande publique
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Ce rapport de vérification constituant une aidesdEncadre d'une des deux étapes du contrdle deghature
électronique par les signataires, il n'a pas péfet de lier les signataires sur les suites qdsihaitent réserver au
processus d’achat :
- en l'absence de problémes de sécurité, la \@litditla signature de chaque signataire reste sufiogée au visa
intellectuel de 'identité du signataire (capadténgagement de la collectivité ou I'établisserpeibtic local) ;
- en cas de problemes de sécurité, les signataiseant seuls responsables de tout le processas ath ce titre,
de la décision a prendre sur un éventuel rejetatelidature ou d'offre du fait de la non-confornii la
signature électronique aux exigences de sécurité.

Le mode d'emploi permettant de procéder a la eétifin de la validité de la signature électronigst mis
gratuitement a disposition lors du dép6t de docunsegné® Toutefois, lorsque le signataire utilise un cemsit
qualifié délivré par un prestataire de service defiance qualifié répondant aux exigences du regigrelDAS et
l'outil de création de signature électronique psgp@ar le profil d'acheteur, il est dispensé destreettre la
procédure de vérification de la signature électjoei

— Les contréles du comptable public

La dématérialisation de la signature électroniggi@osant sur la seule modification du support, E#réles du
comptable en présence d'une signature électrorgqoe identiques a ceux effectués en présence dignature
manuscrite.

Le comptable doit contrler :

- la présence des signatures des cocontractante #tre, il s'assure de disposer de lidentifmatde chaque
signataire, soit au sein du document signé dans digreature imbriquée ou enveloppée (balise portast
informations relatives au signataire) (PaDES), daits un fichier extension distinct du documenm&jglit signature
détachée ou jeton de signature (PDF si PaDES, XMlagES, p7s si CadES) ;

- la compétence de l'auteur de I'acte pour sigo@e acheteur (cf.délégations de signature).

1.5 La notification et I'horodatage

Dans les cas ou I'horodatage est utilisé par la lCH#® notification doit comporter un lien indéfdaé avec les
documents notifiés (par inclusion ou par référedncme empreinte), le tout étant signé par le tiel@ette signature
devant contenir un jeton d’horodatage qui repré&sariaa date de notification. Le jeton d'horodatpgemet de dater
la notification et doit étre stocké au sein d'uigaature électronique.

Il est préconisé d'utiliser des jetons d'horodatageformat RFC3161. Dans l'attente de I'homologates tiers

horodateurs par les services de I'Etat, il estqmi&é que le jeton d'horodatage soit fourni pasenvice de tiers de
confiance (dit tiers horodateur) distinct du sesvile dématérialisation des appels d'offre. Cetegmisation devient
une obligation lorsque la collectivité héberge oleite la plate-forme de dématérialisation, afia darantir

I'objectivité du service d'horodatage.

Le dispositif mis en ceuvre doit permettre de canedd date de réception de la notification patitidaire selon les
dispositiongde Il'article 103 du décret n°2016-360 du 25 mafs$2elatif aux marchés publics.

Lorsque le document contractuel est signé maneseeitt et notifié sur support « papier », la CEPut prdiquer
sur le document contractuel la date de réceptida detification par le destinataire avant la nuisgiron.

1.6 Le caractére exécutoire des actes des CEPLIelandre de I'exécution budgétaire et comptable

L'alinéa 2 de l'article D1617-23 du CGCT prévoik La signature manuscrite, ou électronique confaneré aux
modalités fixées par arrété du ministre en changebadget, du bordereau récapitulant les mandatdégense
emporte justification du service fait des dépensascernées et attestation du caractére exécutesepdbces
justifiant les dépenses concernées ».

®Article 6 de l'arrété du 12 avril 2018 relatif asignature électronique dans la commande publique
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Conformément a l'instruction du 12 juin 2017 refata la valeur probante des piéces justificatitetes documents
comptables dématérialisés, l'attestation du cara&®écutoire des piéces justifiant les dépensasetnées par la
signature manuscrite ou électronique du borderéeapitulant les mandats de dépenses ne vaut quéegactes de
gestion " dans les relations internes entre |'ondteur et le comptable”, puisque "la signature atdss de gestion
permet au premier de matérialiser son accord esemond de contrdler la compétence de l'auteur"n$Das

relations extérieures a l'administration, la signatdes actes est nécessaire pour les rendre dpgosaix tiers",

dans la mesure ou ces actes créent des droits ebtigations pour ces tiers.

En son alinéa 3, larticle D. 1617-23 prévoit: @ Isignature manuscrite, ou électronique conforménaemx
modalités fixées par arrété du ministre en chargéutiget, du bordereau récapitulant les titresedettes emporte
attestation du caracteére exécutoire des pieceBignstles recettes concernées et rend exécutdéeditres de
recettes qui y sont joints conformément aux digos des articles L. 252 A du livre des procédiiiszsales et des
articles R. 2342-4 et D. 3342-11 du présent code. »

Cet article a donné lieu a l'arrété d’applicatian 277 juin 2007 (NOR : BCFR0750735A) modifié pari&é du 7
mai 2013 (NOR EFIE1311979A).

L'article 5 de cet arrété précise :

« La signature électronique de I'ordonnateur estéeo selon les modalités prévues a l'article 4pdésent arrété,
soit sur chaque bordereau de mandats de dépenstmamie bordereau de titres de recettes, soitestichier
contenant de tels bordereaux transmis au comppaliléc conformément au Protocole d'Echange Standand sa
version 2 ou dans une version ultérieure. Dansecgier cas, la signature emporte signature delesubordereaux
de mandats, de tous les bordereaux de titres &iuties les autres piéces enregistrées en son aeformément a
I'article D. 1617-23 du code général des colletéiwiterritoriales.

En cas de signature électronique d'un fichier congmo a la fois de tels bordereaux et des piecaffipatives de
mandats ou de titres, le signataire du fichier dedir compétence pour attester du caractére eoiéeute chacune
de ces piéces. Dans le cas contraire, la signdeuta certification du caractére exécutoire dewra gansmise avec
la piece justificative électronique.

La transmission par un ordonnateur, sous forme dené&ks électroniques authentifiées par une signatur
électronique dans les conditions fixées a I'articldu présent arrété, de mandats de dépensetedali recettes, de
pieces les justifiant et de bordereaux de mandatdeetitres dispense l'ordonnateur de produire c&Esnes
documents sur support papier. Dans le respectidpeditions du présent arrété, ces données éléapes ont un
caractere probant tant a I'égard du comptable puplé de la chambre régionale des comptes. ».

Ces dispositions s'appliquent a toutes les CEPLtimemées a I'article D1617-19 du CGCT.

S’agissant du caractére exécutoire prévu par cgmsitions, dés lors que le bordereau est signérpdgélégataire,
deux possibilités de certification du caracterecei@ire sont possibles :

. le signataire du bordereau de mandats ou de &toesnpétence pour attester le caractére exécutdars
ce cas, la signature du bordereau vaut caractémitire des piéces justificatives jointes,
. le signataire du bordereau de mandats ou de titaggas compétence pour attester le caractéretexécu

dans ce cas, la signature électronique de laicatidn du caractére exécutoire devra étre trarsmnec la piéce
justificative électronique, en sus du bordereanésig

1.7 Le lien entre les piéces justificatives dématisges et 'ordonnancement

Un lien est assuré entre les piéces justificati@matérialisées et les pieces comptables (§1.8i2moyen d'un
identifiant unique ; ce dernier figure sur la piéerdonnancement (titre ou mandat) et permet de fa lien avec
la piece justificative.

Lorsque les piéces justificatives sont transmisex des pieéces d'ordonnancement via le PES d'Hékogen est
inclus dans les données.

Lorsque les piéces justificatives dématérialiséessant pas transmises avec le Protocole d’Echanged&d
d’Hélios (PES), la transmission par la CEPL au cinje public assignataire doit s'accompagner diesrimations
suivantes minimales, seules & méme de permetweraptable de rapprocher sans ambiguité les piastfdatives
dématérialisées du (des) mandat(s) ou du (des$ @tmxquelles elles se rapportent :

- la désignation de la collectivité (émettrice) cemze,

- la désignation du budget concerné de la collgétivi

- le n° de marché en cas de paiement sur marché,
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- le n° de mandat ou de titre et si possible, ldebordereau auquel chaque piéce justificativatsache.

1.7.1 _Le référencement par identifiant unique

Il est préconisé que l'identifiant unique comparta@inima les informations suivantes :

e SIRET du budget collectivité,

e l'année d'origine,

* le domaine (la liste des domaines a utiliser esitdie aux objets « comptables d’Hélios » a savdiépense,
recette...), ou un domaine jugé principal pour déxgs justificatives qui reléveraient de plusiewmdines
(ex : marché dans le cas de paiement d’'une dépensearché),

* le numéro chronologique : pour les marchés, ilis@g numéro de marché,

« l'ordonnateur peut ajouter a ces trois élémenttetautre donnée d'identification de son choix, petamt de
garantir I'unicité de la piece dématérialisée.

Concernant l'identifiant unique des marchés publianvient de se reporter paragraphe 2.2.2deatification des
marchés publics et accords cadres » de la présentention.

Dans la mesure ou la collectivité ou I'établissetnpuablic local doit recourir a un identifiant poune autre
application en amont de I'ordonnancement, cet iflant pourra étre repris pour servir d’identifiaimique.

La numérotation chronologique des identifiants upg peut supporter des interruptions, par exenglglie la
collectivité rejette une piéce justificative avanandatement et aprés enregistrement de la facarregn service
facturier.

En tout état de cause, lI'ordonnateur doit garamie la structure de l'identifiant qu'il aura cheisipermet d’'en
assurer l'unicité.

Dans l'attente de I'utilisation du Protocole d’'Bufpa Standard d’Hélios, il est convenu que les nerfishier » de
ces documents numériques correspondent a l'idamttifinigue du document, conformément aux princifigmis a
l'article 1.7.1.

Aprés passage au Protocole d’Echange Standardyntedu fichier doit étre différent de I'ldentifiattnique et a
méme d'identifier d’'un point de vue métier le doamnh (par exemple pour une facture fournisseur :
Facture_N°_année_nom fournisseur).

Les modalités de mise en ceuvre du référencement

Le lien entre les piéces justificatives dématésédis et les mandats ou titres auxquelles ellesratinthées, est

matérialisé de la facon suivante :

e Lorsqu'un état liquidatif XML (paye, aide sociale.e$t transmis seul, le mandat ou le titre porteétérence
précise a cet état (identifiant unique) ;

« Lorsque d’'autres pieces justificatives dématégalés(délibérations, pieces de passation des mapcihdiss...)
sont transmises sans état liquidatif XML, les man@d titres concernés comportent la référenceigeécl’acte
(identifiant unique) ;

» Lorsque des piéces justificatives (décisions...) séféirencées dans un état liquidatif XML (archieepadye ou
d’'aide sociale par exemple), les mandats et titmxernés comportent la référence a I'état ligifickaMiL ;
I'état liquidatif XML devra obligatoirement compert en son sein, une référence a chaque acte pacurc des
versements concernés .

NB : un état liquidatif est un état XML qui déadié maniéere détaillée les éléments de liquidatieer(gle : données
de la paye mensuelle, aide sociale) et qui esupdéns la présente convention cadre.

1.7.2 Le lien entre le titre ou le mandat dématiséahvec le Protocole d’Echange Standard d’HEREES) et la
pi€ce justificative gapier»

En ce qui concerne le lien entre piece justifi@tiv papier » et titre ou mandat dématérialisé deePES,
I'ordonnateur peut opter pour I'un des deux modeséfiérencement suivants :
» Un référencement par identifiant unique : un idenit unique est apposé sur chaque piece jusiificat
selon des modalités techniques a définir par liomdteur (étiquettes ou référence manuscrite adeepi
Pour des raisons de classement, cet identifiantpodiera a minima les trois éléments ci-dessus @nné
d'origine, domaine et le numéro chronologique). dlassement est alors réalisé par le comptable selon
l'ordre de lidentifiant, respectant ainsi un otasent chronologique par domaine, pour son compte de
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gestion sur piéces ; pour les piéces justificati@e®rieures a la dématérialisation, le référenotrest
inchangé par rapport aux pratiques actuelles.

> Un référencement par numéro de mandat ou de fiselonnateur doit mentionner sur la piece justifive
le numéro du mandat ou de titre concerné par lagiéee justificative. Le classement des piéces
justificatives est alors réalisé par le comptapde,numéro d'objet comptable.

1.8 L'archivage des données et documents démagérsali

L'archivage informatique, sur tout support numéeidiiable et sécurisé, concerne les données et dousm
dématérialisés par les organismes mentionnés &ul§1'archivage dans l'organisme concerné estn@@aselon
des modalités qu'il définit et en fonction des élde droit commun sur la base des préconisatiensedvice
interministériel des Archives de France ainsi gadadréglementation en la matiere.

En qualité d'ordonnateur, l'organisme est cependami de conserver au moins pendant 10 ans leesiéc
justificatives comptables de sa gestion, énuméréesa circulaire interministérielle DAF/DPACI/REX®09/018 du
28 aolt 2009, au moyen notamment de son proprémgst'information ; en aucun cas, le comptable ipubl
assignataire en prend en charge cette obligataonhdvage au moyen de I'application Hélios.

En appliquant cette durée d'utilité administratd/au moins 10 ans, l'organisme concerné pourrd phegluire

toutes les piéces justificatives des opérationsptabies (recettes et dépenses) tant avant qu'dippesement
juridictionnel ou administratif des comptes de somptable intervenant avant ce terme.

Aprés le dépdt des comptes de gestion auprés dielicfions financieres, la Direction Générale demaRces

Publiques (DGFiP) n'a la charge de conserver quddanées comptables et non leurs piéces jusifiésatquel que
soit le support de ces derniéres, conformémennadalités prévues par la circulaire n°DGP/SIAF/2018 (NOR

MCC C 1026228C) du Premier président de la Courcdesptes, du directeur général des Finances pw@siqudu
directeur général des Patrimoines relative auemant et a la conservation des archives des chamégmnales et
territoriales des comptes et des comptes de gedtisrmrganismes publics locaux soumis a I'apuremeéministratif

(annexée a l'instruction DGFiP n°10-025-M0 du 2®bre 2010).

Lorsque des organismes publics locaux numérisean(eer) des documents qu'ils ont regus sur suppgiéer de la
part de tiers, les conditions d'élimination par ceganismes de ces documents papier sont détgidsnstruction
des Archives de France n°DITN/DPACI/RES/2005/001 @st accessible en ligne a l'adresse suivante
http://www.archivesdefrance.culture.gouv.fr/st&86

En outre, la circulaire SIAF http://circulaires.legifrance.gouv.fr/pdf/2017/0ir/@2465.pdf , ouvre la

possibilité de détruire les pieéces scannées sqdtmms :

- les pieces comptables et justificatives doivartir été transmises avec le PES et stockées dasile Ide stockage
de la DGFiP dénommé ATLAS ;

- dés que l'application ORC (Outil de Recherch€atsultation) sera ouverte aux ordonnateurs ;

- aux ordonnateurs qui adhéreront a l'offre d'asaie de la DGFiP et sur le périméetre de l'offrectiizage étant
limité aux piéces justificatives stockées dans $\fla

- apres avis favorable du directeur des archivesdémentales.

1.9 Les modalités de contractualisation

A compter du 1° janvier 2015, la mise en oeuvrdad#ématérialisation n'est plus subordonnée adaatéon et a la
signature d’'un formulaire d’adhésion ou d’accorchloe dématérialisation.

Dans un contexte de généralisation progressiveljigpositif de substitution reposant sur les outifermatiques de

la DGFiP est mis en place.

Les informations sur le déploiement de la démdisaiion, millésime de démarrage et périmétre de la
dématérialisation notamment, sont retracées darnshiaau de bord et un document d'inventaire trangar la
DGFiP aux juridictions financieéres selon des mddaldéfinies entre les deux administrations.

1.10 La dérogation aux solutions référencées

A compter du 1° janvier 2015, il est mis fin & laspibilité de dérogation aux solutions référencéestecours aux
solutions préconisées par la présente conventidre cationale doit étre respecté dans tous les cas.
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1.11 La prise en charge de la solution de démaigataln mise en oesuvre

Les codts inhérents a la solution de dématériaisagu’il s'agisse de la production des donnéeslastuments

numeériques, de la solution logicielle, du temps Inivae, des supports de transmission et des élérdents mise a

disposition, sont pris en charge par I'ordonnataupar son éditeur s'agissant d'évolutions a caacéglementaires
entrant dans le champ du contrat qui les lie.

Avec I'utilisation du PES d’Hélios, la productiom dompte de gestion sur pieces incombe a la DGFiP.

1.12 L’évolution et la dénonciation de la convento@aure nationale

La présente convention cadre nationale est dest@éévoluer notamment en fonction des solutions de
dématérialisation constatées, des évolutions téofitues et juridiques. Les évolutions et adaptetide la présente
convention seront étudiées dans le cadre de latBteuNationale Partenariale réunissant les sigeatde la Charte
nationale partenariale.

La présente convention cadre peut étre dénoncé@upardes parties signataires. La dénonciation &oé faite par
courrier adressé a la DGFiP qui en avisera toeteparties signataires.

Une nouvelle convention cadre est élaborée désdoestrois des signataires de la présente convetiaront
dénoncée. La nouvelle convention est alors élalamés le cadre de la Structure Nationale Partdearia

2. Les solutions de dématérialisation référencées

2.1 Les documents budgétaires

La dématérialisation concerne les documents budgétales organismes mentionnés a larticle 1.3.lest
nomenclatures, dont les maquettes sont publiégismnibles sur le site de la DCGhttp://odm-budgetaire.org/

Le périmetre de dématérialisation comprend les étsdgrimitifs, supplémentaires et décisions modifies
respectant les maquettes budgétaires ainsi quemegtes administratifs des collectivités.
La dématérialisation porte sur l'intégralité desulments, y compris les annexes.

Les documents budgétaires sont dématérialisés lsofamme d’un fichier de données au format XML sele
modéle de données partagé par la DGCL et la DGFfBueni en annexe 5.2. Le modele de données respec
cadre réglementaire et peut supporter des évobifimise a jour des nomenclatures et des maquettes).

La production du fichier XML du document budgétarepose sur plusieurs outils : les outils ODM etTEM
fournis par la DGCL, le progiciel financier de gamisme. L'outil XéMéLios de la DGFiP permet deuabser le
document produit avec les outils mis a disposifianla DGCL.

La DCGL publie sur un site dédié accessible a lesiscteurs http://odm-budgétaire.org :

> les maquettes et des nomenclatures normaliséesraatfdématérialisé, actualisées tous les anslasit
ODM (Outil de Dématérialisation des Maquettes) ;

> T'outil TOTEM qui permet aux organismes en lien eleurs prestataires, d’enrichir le fichier du doeunt
budgétaire d'informations qui ne sont pas géréesctiment par le progiciel financier et en parteul
celles relatives aux annexes du document, de scelllee valider le flux budgétaire enrichi, et de r
matérialiser les documents avant envoi en préfectiiouti TOTEM a vocation a étre intégré dans les
progiciels des organismes.

La mise en ceuvre de cette dématérialisation néeepsé le logiciel financier de I'organisme soitsnadi jour pour

intégrer les maquettes et les nomenclatures, #deal et disponibles sur le site de la DGCL, eture les

documents au format XML.

Le fichier budgétaire produit par le logiciel firaer de I'organisme est enrichi en tant que de inesgrace a I'outil

TOTEM intégré ou non au logiciel financier de ldlectivité, des informations qui ne sont pas gérdiesctement

dans le progiciel financier. Il est ensuite sceli&alidé pour étre transmis aux autres acteuta deaine comptable
et financiére.

Enfin, la DGFiP met a disposition de tous les astdioutil XéMéLios qui permet de visualiser lesadionents
dématérialisés.
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En ce qui concerne les modalités de transmissisrddeuments budgétaires dématérialisés, I'organtememet :
> a la DGCL, dans le cadre du contréle de légalitéviat ACTES-réglementaire (TDT), le document
dématérialisé pour étre exploiter dans I'applica®dCTES-Budgétaires,
> ala DGFiP (application Hélios), via le PES d'Héli@DT ou portail de la gestion publique), le doemmn
dématérialisé exécutoire destiné au comptable @ubhks budgets et les décisions modificatisemt
transmis uniquement sous la forme d’un fichier XNMkgc le PES-PJ typé budget.
In fine, le document budgétaire dématérialisé estitué par le comptable aux juridictions finaneget aux Poles
Interrégionaux d’Apurement Administratif de la D@Filans le compte de gestion dématérialisé.
A titre transitoire, I'ordonnateur atteste le ct&&ee exécutoire sur la délibération papier qui agzagne le flux
XML.

2.2 Les pieces justificatives

Préambule :

Le présent paragraphe est fondé sur la distinetitre les piéces justificatives normalisées etmmmalisées.

Les piéces justificatives normalisées sont lesgadastificatives dématérialisées selon un schéa Xalidé ou
référencé par la présente convention cadre nadonalles sont exploitables avec la derniére varsie I'outil
XéMéLios mis a disposition par la DGFiP a I'enseenties partenaires et accessible sur le site p¥blicelios.org
(http://xemelios.org/).

Les piéces justificatives dématérialisées sonteéféees selon les modalités définis a l'article 1.7

2.2.1 Les pieces justificatives émises par les CEPL

* Les piéces justificatives normalisées

2.2.1.1 _Les états de paye

La dématérialisation porte sur les éléments cormtua la liquidation de la paye des agents rémsnéré
mensuellement ou selon une périodicité différeqtesl que soit leur statut, des organismes mento@nkarticle
1.3.1. Elle est fondée sur les informations notanmtnpeévues par 1€e§2102 et 2202ie I'annexe | du Code Général
des Collectivités Territoriales (liste des pieagstificatives).

Elle peut également porter sur les éléments coaocbux la liquidation de versements assimilés : ep@mple :
rémunérations des assistantes maternelles, desitagde la formation professionnelle, vacatios gempiers
volontaires.

2.2.1.1.1  L'état liquidatif de paye

L'état liquidatif des données de la paye est déraige sous forme d’un fichier de données au fariisIL
respectant le modéle de données fourni en ann8xéddématérialisation n'a pas d'impact sur ldific permettant
au comptable d’effectuer les virements sur les ¢empancaires des bénéficiaires qui n'est pas coagear la
présente convention nationale.

Seules les données obligatoires du schéma XML&&mirnir par la CEPL dans le fichier XML.

Lorsque les données transmises dans le fichier Xidimettent, par la mise en ceuvre des tris et relsbsrdans
I'outil XéMéLios, de reconstituer un état liquidadiu un décompte prévu par liste des piéces jaatifies, les états
ou décomptes « papier » correspondants ne sonttgaosmis au comptable (exemple : le décompte éeseh
supplémentaires).

A titre dérogatoire, la dématérialisation des Hinkede paye au format PDF peut étre mise en ceuvre

- au sein des collectivités et organismes publasadx de trés petite taille, qui ne relevent pas dentre
départemental de gestion et qui ne disposent pasoldéion logicielle pour produire les documents farmat
«données » ;

- lorsque le nombre de bulletins de salaires émisdacollectivité est inférieur ou égal a 10 (pages saisonniers
comprises).
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La collectivité devra en outre, procéder par magaient individuel au format PESV2et rattacher chamulketin de
paye au mandat nominatif correspondant.
Ces conditions sont cumulatives.

S'agissant du nom du fichier issu de la numérisatialevra comporter a minima les mois et annéeemés, ainsi
que les nom et prénom de l'agent.

Un nommage de type PAYE_2015 09 NOM_Prénom peranatirclassement automatique des fichiers par ordre
chronologique et alphabétique dans la collectiviggilitant ainsi l'identification de la piéce jifstative par le
comptable et le juge des comptes, notamment dacedie des contrbles réalisés sur une période pbaégasser
une année.

2.2.1.1.2 Les piéces justificatives nominatives déni@isées de la paye

Il peut s’agir notamment de décisions ou de déitiéns ; elles sont dématérialisées selon les rniédgrévues a
l'article 2.2.1.7. Elles sont référencées selomieslalités prévues a l'article.1.7.

La certification du caractére exécutoire des pigussficatives est assurée selon 'une des magalihdiquées a
l'article 1.6. Plus largement, leur dématérialigatiest fondée sur les solutions de dématérialisatidérencées
(article 2.2).

Le modéle de données de I'état liquidatif de paljipermet d’associer a chaque bulletin de paye,awnplusieurs
piéces justificatives dématérialisées (par exengseision individuelle), justifiant la création taimodification des
éléments de liquidation.

Ces pieces justificatives sont référencées au dedes €léments de liquidation et jointes a I'apfwifichier XML
des données de la paye. Lorsqu’'une décision comqausieurs agents, elle est référencée au regactatjue agent
mentionné dans la décision.

Dans cette hypothése, le fichier XML des donnéésa gaye et les piéces justificatives du mois s@msmis au sein
d’'une méme archive électronique. Cette transmisdars une méme archive est la condition de la Nésttimn de

ces décisions dans XéMéLios quel que soit leur &rhoisi parmi ceux référencés par la présenteestdion cadre
(voir en annexe 5.1).

L'association des pieces justificatives au fictiétL conduit a une volumétrie conséquente et contreertaines
CEPL a gérer des trains de paye. La solution cnaisiécouper le fichier XHL en un nombre de fichide paye
permettant de ne pas dépasser la limite imposékepautils informatiques (guichet xml et TiersTdansmission).
Les fichiers doivent respecter les modalités désrien annexe 3 de la présente convention, qui pemhe
d'apprécier le respect du schéma sur I'ensembléiatiésrs constituant I'état mensuel de paye et aomiveau de
chaque fichier.

En complément, l'adoption de régles de nommagdidssrs est de nature a faciliter les recherchassdes outils
de dématérialisation utilisés par les comptabldssgjuridictions financieres. Ainsi,
* Le nom de la premiére archive doit contenir (XML/He nombre ainsi que le numéro de l'archive sur
nombre total d'archives :
Par exemple : xxx_SIRET_1 CODIQUE_NOMPJ(SIRETPAYHE) 1-12.zip)
* le nom des autres archives doit également reprecesepréconisations pour permettre a l'utilisatdr
s'assurer de la complétude de I'état mensuel degidgs archives numérotées :
o xxX_SIRET_1_CODIQUE_NOMPJ(SIRETPAYEDATE)_2-12.zip)
o xxx_SIRET_1_CODIQUE_NOMPJ(SIRETPAYEDATE) 3-12.zip)
o xxx_SIRET_1 CODIQUE_NOMPJ(SIRETPAYEDATE) 4-12.zip)
o etc.

Cette dématérialisation a un caractere optionnéqupielle est conditionnée a la capacité d'assotdepiéce
justificative au sein du logiciel Ressources Huraaiproduisant le fichier des données mensuellgsayge, et a la
volonté des trois parties manifestée.

2.2.1.1.3 Les piéces justificatives de portée géad@matérialisées de la paye

D’autres pieces justificatives concernent des étgmeée liquidation de la paye, par exemple desédtions ou
décisions de portée générale (délibération fixamégime indemnitaire des agents...).
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Ces pieces justificatives sont dématérialiséesnsiel® modalités prévues a l'article §2.2.1.7. Elent référencées
selon les modalités prévues a l'article 1.7. Latiftestion du caractére exécutoire est assuréensBlme des
modalités indiquées a l'article 1.6.

2.2.1.1.4  Protection et utilisation des fichiersddaenées de la paye
Les regles applicables aux fichiers de donnéesmattimes sont applicables aux fichiers de donnéda paye.

2.2.1.2 Les interventions sociales et diverses

La dématérialisation concerne les bénéficiaireatéfiventions sociales et diverses des organismedianaés a
l'article 1.3.1, quel que soit la périodicité dursement et les modalités de paiement et porte esu€léments
concourant a la liquidation des interventions desiat diverses dont les piéces justificatives swétues par la
rubrigue 6de I'annexe 1 du CGCT et notamment les dépensesntes :

l'aide légale directe (86111),

l'aide facultative (§6112),

les prestations payées au moyen de bons (§86113),

l'aide aux familles en difficultés pour honorer leulépenses de logements (861151, 61152 et 613531/1
les interventions indirectes (8612),

préts (8621/1 et 621/2),

bourses (8622/2 et 622/3),

remise de prix, prestations diverses, gratificati(®63),

frais de transport des éléves et étudiants hanékcgfib4).

[y Sy Sy iy Sy W

De maniéere simplificatrice, lorsque l'une des p#&gastificatives indiquée ci-dessus est un état inatifi ou
collectif, un décompte ou un état liquidatif, elbst dématérialisée sous la forme d'un état rédagpftudes
bénéficiaires.

En cas de dématérialisation par type d’intervensogiale ou diverse, il convient de veiller a lahé®nce du
périmetre choisi. En outre, en cas de changemelugitgel de gestion, 'homogénéité des données &loé assurée
au sein d’un méme exercice.

2.2.1.2.1 L’état liquidatif des interventions soemkt diverses

Il s'agit de la piéce justificative potentiellemdatplus volumineuse qui permet de justifier la dede de paiement
au comptable. La dématérialisation n'a pas d'impactle fichier permettant au comptable d’effectiesrvirements
sur les comptes bancaires des bénéficiaires gsi p&s concerné par la présente convention nagional

Les données sont fournies sous la forme d’'un fictiee données au format XML respectant le modélenfoen
annexe 5.4 a la présente convention.

En ce qui concerne les bourses, I'état récapifudatistitue les piéces justificatives prévues a@22/2 et 622/3.
Seules les données obligatoires du schéma XMLaémrnir par la CEPL dans le fichier XML.

Le fichier de données est transmis au comptabtemseie périodicité déterminée localement en fonatiotamment
des conditions de gestion de chaque interventicraloou diverse au sein de la collectivité puldiquui verse la
dépense d'intervention ; il peut donc étre produittours d’'une méme période plusieurs fichiersntist concernant
des types d'intervention différents.

" La dématérialisation est centrée sur I'état ligtifdees interventions sociales et diverses qui péake les
bénéficiaires des interventions ; néanmoins, leseaipiéces justificatives prévues par la rubri§uge la liste des
piéces justificatives sont susceptibles d’'étre dénalisées sur la base des dispositions du préseqitre 2.2 (par
exemple, délibérations, décisions, factures).

Dans I'hypothése ou la collectivité n'utilise pas udogiciel de gestion produisant un état liquidati&
dématérialisation des interventions sociales etrdas est susceptible d'étre effectuée par lartiagsion, a I'appui
du mandatement, de décisions émanant de I'ordamna@es décisions sont dématérialisées dans leditioms
prévues a l'article 2.2.1.7.
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2.2.1.2.2 Les pieces justificatives nominatives digsenses d'interventions sociales ou diverses

Il peut s’agir en particulier de décisions individles d’attribution ; elles sont dématérialiséelrsdes modalités
prévues a l'article 2.2.1.7. Elles sont référencgéglen les modalités prévues a l'article 1.7. Ldifogation du
caractere exécutoire est assurée selon l'une ddalités indiquées a I'article 1.6.

Le modele de données de I'état liquidatif des irgations XML permet d’associer au regard de chdmreficiaire
une ou plusieurs piéces justificatives dématégabs justifiant la création ou la modification di@kénts de
liquidation.

Ces pieces justificatives sont référencées au dedar chaque bénéficiaire a I'appui du fichier XMe @état
récapitulatif. Lorsqu’une décision concerne plusselénéficiaires, elle est référencée au regardchbgue
bénéficiaire mentionné dans la décision.

Dans cette hypothese, le fichier XML et les piegestificatives sont transmis au sein d'une mémehiaec
électronique. Cette transmission dans une mémeivaraist la condition de la visualisation de cescese
justificatives dans XéMéLios quel que soit leurniat choisi parmi ceux référencés par la présenteertdion
nationale 5.1.

Lorsque des décisions sont jointes au fichier dendes, I'archive comprend les nouvelles décisioiseg depuis la
transmission du dernier fichier correspondant iddléaoncernée.

Cette dématérialisation a un caractere optionnégpielle est conditionnée a la capacité d’assol@epiéce
justificative au sein du logiciel de gestion deimentions sociales ou diverses produisant ledictles données de
I'état récapitulatif des bénéficiaires, et a laoraé des trois parties.

De maniére générale, les pieces justificativesadeubrique 6 de I'annexe | du CGCT dénommées dlilod,
décision, certificat administratif qui émanent dedEPL sont dématérialisées dans les conditioded$ia I'article
2.2.1.7 de la présente convention cadre nationale.

En ce qui concerne l'aide légale (86111) et legdmsu(8622), les décisions individuelles n'étard pansmises
systématiquement (voir 8§6111/4 de I'annexe 1 du T\z@a certification de leur existence, de leuracaére
exécutoire et de leur caractere conforme est assp@é la signature du bordereau récapitulant lesdata de
dépense ou les titres de recette selon I'une deslités prévues a I'article 1.6.

2.2.1.2.3 Les pieces justificatives a caractére igéunes dépenses d'interventions sociales ou digers

D’autres piéces justificatives concernent des étémde liquidation de dépenses d'interventionsadesiet diverses,
par exemple des délibérations ou décisions de @ayéhérale (ex : délibération fixant les conditians et les
modalités de versement d'une aide sociale...).

Ces pieces justificatives sont dématérialiséesnsiel® modalités prévues a l'article §2.2.1.7. Eflent référencées
selon les modalités prévues a larticle 1.7. Latifiestion du caractére exécutoire est assuréensBlme des
modalités indiquées a l'article 1.6.

Elles sont transmises au comptable de facon conaptaia I'envoi du fichier de données de I'étaapiwilatif des
bénéficiaires et parallelement au mandat démaisFiali non.

2.2.1.3 Les aides aux employeurs d’apprentis

La dématérialisation concerne les bénéficiaires aldes aux employeurs d’apprentis versées par rigenismes
mentionnés a l'article 1.3.1, quelles que soiemddeodicité du versement et les modalités de pamtrat porte sur
les éléments concourant a la liquidation des gidégues ag7222(autres paiements) de 'annexe 1 du CGCT.

Les données sont fournies sous la forme d’'un fickeedonnées au format XML respectant le modéeldatamées

d'état de versement (fourni en annexe 5.4 a lagptésconvention) adapté pour les aides a I'apmsadie et étendu
aux données du document établissant les droitsed®loyeur. Ainsi, le fichier inclut a la fois ledonnées du

document établissant les droits de I'employeur 272Ret les données de I'état liquidatif des paien{@222/3). Le

document établissant les droits de I'employeunisstalisable dans I'outil XéMéLios.

Il est convenu que le document établissant lesddd® I'employeur est établi par la CEPL qui comsegt archive
les informations ayant été nécessaires a son stahient.
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Les alinéas 3 et 4 du §2.2.1.2.2 relatifs aux veetions sociales et diverses sont applicables ad&s aux
employeurs d’apprentis.

2.2.1.4 Les frais de déplacement

La dématérialisation concerne les bénéficiaires fois de déplacement versés par les organismesianeés a
l'article 1.3.1, quelles que soient la périodicii¢ versement et les modalités de paiement. Elle o les éléments
concourant a la liquidation des frais de déplaceémenformément &annexe Ade la liste mentionnée a l'article
D1617-23 du CGCT et figurant en annexe 1 de ce.code

2.2.1.4.1 L’état liquidatif des frais de déplacement

Les données sont fournies sous la forme d'un fictkeedonnées au format XML respectant le modéldatsées
figurant en annexe 5.5 a la présente conventiolindédu schéma de facture Universal Business Laygliavoice

2.0 d'OASIS. Ilinclut les données de I'ordre dession.

Dans le cadre de cette solution de dématérialisatiest convenu que les piéces particuliéres imenées a la sous-
rubriqgue 21812 de I'annexe | du CGCT (a I'exceptitenla délibération visée au 2 du e), et celleSessa la sous-
rubrique 22612 de la liste susmentionnée destiagagciser le fait générateur du remboursementuovedsement
des indemnités relatifs aux déplacements sont coéese et archivées par la CEPL. L'état de frais aténalisé

rappelle alors le fait générateur de la dépensirdate mission).

De méme, il est convenu que la validation par IFdagke la demande de remboursement dans le logieiglestion
des frais de déplacement de la collectivité vagmatiure de I'état de frais par celui-ci. Par cetibdation, I'agent
certifie I'exactitude des renseignements portés Ktat de frais. La signature du bordereau de ratnd
correspondant par la CEPL vaut signature de ldgdtais produit au format XML. Cette signature tveertification
de I'ensemble des indications portées sur I'étdtals.

Le fichier de données est transmis au comptablensahe périodicité déterminée localement ; il pgomc étre
produit au cours d’'une méme période plusieursdichdistincts concernant des frais de déplacenifétents.

A titre transitoire, lorsque la CEPL n’utilise pas logiciel de gestion des frais de déplacementpedilnie avec la
solution cible ci-dessus, les états de frais etf® de mission peuvent étre numérisés/scannéti@esle respect des
formats référencés a I'annexe 5.1.

2.2.1.4.2 Les piéces justificatives de portée géadedatives aux frais de déplacement
Il peut s’agir par exemple de décisions de la CE®hcernant les conditions financiéres de rembougaém

Ces piéces |justificatives sont dématérialiséesnskde modalités prévues a l'article 2.2.1.7. Latifteation du
caractére exécutoire est assurée selon I'une deslités indiquées a l'article 1.6. Elles sont référées dans le
mandat de dépense concerné dans les conditionsléap I'article 1.7.

2.2.15 Les factures de recette

La dématérialisation concerne les factures de teeégtises par les organismes mentionnés a l'adi@d, quel que
soit la nature, la périodicité de la recette, lalgé du débiteurElle ne concerne pas l'avis des sommes a payer qui
demeure, a ce stade, fourni par la CEPL sur supagiter au comptable pour envoi au débiteur.

o Préambule
Il est recommandé de porter les éléments de litjoidaans le titre de recette PES (zone objet)zplae objet peut
étre précisée au niveau global ou au niveau deuehligne d'un titre.
Dans cette hypothése adaptée aux éléments dedt@qndsimples ou peu nombreux, le titre de redeE& comporte
toutes les informations nécessaires au comptabéepiéce annexe complémentaire n'est pas nécessaire

o0 La dématérialisation de la facture de recetteinditst du titre de recette
La facture de recette s’entend comme un documstincti du titre de recette portant les élémentiqigdation de
la recette et adressé au débiteur par la CEPL . eBtlparticulierement adaptée aux liquidationsiliiéea et doit étre
fournie par la CEPL comme piéce justificative dretde recette.
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Le format XML, PESfacture ASAP est recommandé. Les données sont itafless dans I'outil XéMéLios. En
revanche, le format XMisimplifié de facture PES continue de s’appliqueqaiitancement des OPH ; ce modeéle de
données est fourni en annexe 5.6 a la présentecbom.

Le PES facture ASAP et le PES titre de type OrdreRécette Multi Créanciers (ORMC) enrichi permettee

répondre aux obligations de dématérialisation detufes émises a I'encontre d'entités publiquegbsées sur
Chorus Pro a compter du ler janvier 2017.

2.2.1.6 Les bons de commande

Seuls les bons de commande pris en exécution d'uccard cadre a bons de commande (ou d'un marché ahe
de commande) constituent des pieces justificativele la dépense.

Les bons de commande sont des documents écritssédrpar I'acheteur public aux titulaires d'un @kcadre a
bons de commande (relevant de la nouvelle réglatientde la commande publique) ou d'un marché & loen
commande (sur le fondement de l'ancien code desh@srpublics de 2006) qui précisent celles deggiress,
décrites dans I'accord-cadre ou le marché, doddigion est demandée et en déterminent la quéntité

Les bons de commandes sont des piéces justifisaties dépenses relatives :

 aux marchés a bons de commande, tels qu'ilsdedimis a I'article 77 du code des marchés pubtiest-a dire des
marchés conclus avec un ou plusieurs opérateurmatques et exécutés au fur et & mesure de I'@nisle bons
de commande ;

 aux accords-cadres a bons de commande, tels qalilt définis a l'article 4 de I'ordonnance n°26829 du 23

juillet 2015 et a l'article 78 du décret n°2016-360 25 mars 2016 relatifs aux marchés publicsi-@esdlire des
contrats conclus par un ou plusieurs acheteursw@avet plusieurs opérateurs économiques ayantqimet d'établir

les regles relatives aux bons de commande a émettre

Les bons de commande qui seront présentés au domaur justifier une dépense relative a un accadte a
bons de commande (ou a un marché a bons de comp@adent étre renseignés, datés et signés papensenne
habilitée dans la collectivité ou I'établissemeunbiic local.

Les bons de commande qui ne sont pas pris en exéouatd'un accord-cadre a bons de commande (ou d'un
marché a bons de commande) et qui ne font référenéeaucun accord-cadre a bons de commande (ou a ancu
marché a bons de commande) ne sont pas des piecestificatives de la dépense et n'ont donc pas a étr
réclamés par le comptable.

Il conviendra de privilégier les bons de commandivement dématérialisés, d'une part, et la sigaalectronique
de ces bons de commande nativement dématériaiaéte part.

Les formats orientés "données" suivants sont recamiés :

e le format XML simplifié¢ de Facture PES (version@utme couvrant le bon de commande) : voir en anBeke
a la présente convention

e le format XML international normalisé Universal Busss Language Order 2.0 d’'OASIS :

http://docs.oasis-open.org/ubl/os-UBL-2.0/xsd/manitVBL-Order-2.xsd

Les formats "documents" référencés peuvent étliségidans le respect des formats référencés tameke 5.1
selon les modalités prévues pour les délibéragbmicisions.

A titre transitoire, lorsque le bon de commandetéarédigé sur support «papier» et signé manusceitgnil est
susceptible d'étre numérisé dans la mesure ou ledateest dématérialisé avec le Protocole d’Ech&tgadard
d’Hélios, dans I'attente que I'ensemble des pag@séquipé d'un certificat électronique référencé

La numérisation/scannérisation s’effectue dane$pect des formats prévus a l'article 1.4.1 etnkxe 5.1 de la
présente convention.

8Conformément a l'article 77 du code des marchékgsutie 2006 et a l'article 80 du décret n°2016-360
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« Les piéces justificatives non normalisées

2.2.1.7 Les délibérationtes décisiondes certificats administratifs, les procés verbatibes états liquidatifs

La dématérialisation concerne les délibérationdéetsions (appelées couramment arrétés) émis pardmnismes
mentionnés a l'article 1.3.1, quel que soit leuegkainsi que les certificats administratifs qmament de la CEPL,
les proces verbaux et les états liquidatifs rédpmgda CEPL.

Par mesure de simplification et d’harmonisationptésente convention retient un seul mode de déiaétion
avec les comptables publics assignataires, deates, aju'ils soient ou non soumis au contrdle delik&. Elle est
indépendante de la modalité de I'éventuelle tragsimin adoptée par la CEPL au titre du contrdleédalité.

La dématérialisation consiste en la transmissiom dlocument électronique conforing la délibération ou a la
décision archivée par la CEPL qui I'a produite,adie’ que soit la forme de I'archivage (« papieumétectronique).
Les délibérations et décisions sont dématérialiséess forme de documents exploitables, respectsnformats
définis a l'article 1.4.1 et 'annexe 5.1 de lag@pte convention. Ces documents ne sont pas sigaéestation du
caractere exécutoire est assurée dans les corgditoharticle 1.6 sans autre forme de signature.

Dans le cas ou les délibérations et décisionsesgraées de facon exclusive a un état liquidatifirmalisé XML par
la présente convention cadre nationale, ces aetestsalors transmis dans une méme archive avat liguidatif
XML, afin de permettre une visualisation directes decuments depuis I'outil XéMéLios.

Si les délibérations et décisions comportent désgs annexées (exemple : convention), elles sonatdéalisées
dans les conditions de la présente convention 8&2.2.1 et 2.2.2.2).

A titre dérogatoire, si ces pieces annexes ne gmidématérialisées (exemple : plan), les délio@aet décisions
concernées ne sont pas transmises au comptabléosmesdématérialisée.

Lorsque I'annexe | du CGC prévoit la possibilitdupdordonnateur de fournir, comme piéce justifieat un proces
verbal ou un certificat administratif, il est recmandé de fournir un certificat administratif seles modalités du
8§2.2.1.7.

Les mentions des certificats administratifs peuvianirer directement sur le mandat ou le titre Pi&lles ne
dépassent pas une taille de 250 caractéres (élétema/InfoPce/PJ du mandat et titre PES).

En matiére de marchés de fournitures et de sepvi@asention indiquant que "le fournisseur a exédoutes ses
obligations" (841325.de I'annexe | du CGCT) peut étre mentionnée dansaledat.

2.2.1.8 Les piéces de passation des marchés publics atgocadre’$

La dématérialisation concerne les piéces de passdes marchés publics et des accords cadres sopalules
organismes mentionnés a l'article 1.3.1 et en alidr :

O les piéces justificatives de la dépense : le calesrclauses administratives particulieres (CCARa e
délibération autorisant I'exécutif & signer le nigc lorsqu’elle n'est pas référencée dans l'acte
d’engagement.

O les autres piéc&sau titre de I'examen de la gesttdénpour les CEPL relevant de l'article L211-1 du
code des juridictions financiéres, dans la mesureltes sont dématérialisées au sein de la CEPL en
complément des piéces dématérialisées énuméraasilirique 4 de 'annexe | du CGET

® La délibération ou la décision archivée par la CEBt signée par 'ordonnateur. Le document élaague ne I'est
pas.

1911 est recommandé d’'associer cette dématériadisaticelle des documents contractuels du marchie daccord
cadre concerné selon les dispositions prévuesticla2.2.2.1 ¢idessous.

" Les piéces ainsi produites au juge des comptedeleors de celles énumérées par la liste des gigstecatives
de dépenses, ne peuvent motiver d’éventuels olismrsat débets notifiés au comptable assignati@ila dépense
qui n'est pas chargé du contréle de légalité eigdret du contrdle des conditions de passatiom@eshés publics
en particulier.

2 Dans la mesure ol les piéces relatives a la gestinohdématérialisées et sont transmises a I'agp@ompte de
gestion, elles ne seront pas demandées par la Chaédionale ou territoriale des comptes a I'ocmasie I'examen
de la gestion, sauf en cas de non lisibilité odeftruction accidentelle du support électronique.
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> éléments de mise en concurrence (publication auBP)yypour les marchés et accords cadres
dont le montant est inférieur aux seuils de proogédormalisée fixégpar I'article 42 de
I'ordonnance n°2015-899 du 23 juillet 2015 relativue marchés publics.

> rapport de présentation dans la forme explicitdaréicle 105 du décret n°2016-360 du 25
mars 2016 relatif aux marchés publipspcés-verbaux de la commission d’appel d'offresrp
les marchés et accords cadres dont le montanupétisur ou égal aux seuils de procédure
formalisée fixés pdtarticle 42 de I'ordonnance n°2015-899 du 23¢ti#l015.

NB : Dans le cas ou ces pieces sont signées matensent sur un support papier, il n'y a pas liedetenumeériser
au moyen d’'un scanner : elles sont transmises ldamsformat électronique d’origine dans le respides formats
prévus par la présente convention (voir 81.4.-neege 5.1), afin de permettre leur exploitabilité.

Les piéces de passation des marchés publics sovatéidalisées sous forme de documents exploitatdepectant
les formats définis a I'article 1.4.1 et 'annexé 8e la présente convention.

La dématérialisation peut concerner égalementlefde recensement conforme a l'arrété du 21§@Da1 relatif
au recensement économique de l'achat public prétolam possibilité de recenser les marchés publiasies
applications CHORUS ou HELIOS.

Bien que la fiche de recensement des marchés se [liss partie des pieces justificatives de |la niggpe des CEPL
(depuis 2016), sa dématérialisation sera assuréka paansmission des données de recensement eldiusx XML
« marché » du PES décrit en annexe 5.8 et selanddslités de transmission prévue au § 3.1 lortepI€EPL ont
adhéré au PES pour le domaine « marché ».

Dans l'attente du PES marché, elle peut étre dérabsée selon les formats référencés a I'anneke 5.

Les dispositions relatives a l'identification desnchés publics et accords cadres, a la transmissiocomptable

public assignataire et au référencement du marehd&eo I'accord cadre prévues a l'article 2.2.2.1dessous
s’appliquent aux pieces de passation.

2.2.2 Les pieces justificatives cosignées par lalC&Rin ou plusieurs tiers

2.2.2.1 Les documents contractuels des marchés et dedacamtre¥

0 Le périmétre :
La dématérialisation concerne les pieces contrietususceptibles d'étre signées au cours de ldegsemarchést
accords cadres conclus par les organismes mensantiérticle 1.3.1, au sens de I'ordonnance n°Z&8%du 23
juillet 2015 et du décret n°2016-360 du 25 mars62fdatif aux marchés publics, quels que soiergrtacédure
utilisée, la nature de la prestation concernée defré de dématérialisation de leur passatiog’agit de I'ensemble
des pieces a portée juridique dont le comptableptivoir disposer pour effectuer les controlestdagst chargé en
vertu des articles 19 et 20 du décret n°2012-1248 dovembre 2012 relatif a la gestion budgétaireoeptable
publique, notamment :

* les documents contractuels formant marchés ou @samdres au sens de l'article 4 de l'ordonnance
n°2015-899, tels que les actes d'engagement mofdrats ;

* les documents contractuels modifiant la vie du ntels que les avenants ou les actes de satata ;

* l'ensemble des documents mentionnés dans ces tsprtgls que le cahier des clauses administratives
particulieres (CCAP), le cahier des clauses teclasgparticulieres (CCTP) ou encore par exemple le
bordereau de prix.

L'exemplaire unique et le certificat de cessibjliénis dans les conditions fixées a l'article 1@ déicret n°2016-360
du 25 mars 2016 relatif aux marchés publics, n¢ gas concernés par la présente convention.

0 Les principes de la dématérialisation :
Elle privilégie la transmission de tout documenntcactuel signé, en respectant sa forme d'origipepier ou
électronique), que ce document soit issu du dosste&lement déposé par I'opérateur économiquel@ia copie de
sauvegarde transmise conformément a l'arrété quin®2012 (NOR: EFIM1222915A - JO du 3/07/2012).

1l est recommandé d’associer cette dématériaisaticelle des piéces de passation du marché kacderd cadre
concerné selon les dispositions prévues a I'arf2e1.8 ci-dessus.
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0 Les solutions de dématérialisation retenues :
Les documents contractuels sont dématérialisés lsofsme d’'un document électronique, respectastféemats
référencés a l'article 1.4.1 et 'annexe 5.1 dprisente convention et assortis de la signatuotréieque de chaque
signataire. L'attestation du caractére exécutagsteassuré dans les conditions définies a I'arfidie

La dématérialisation du contrat (ou de l'acte da&ggment) est constituée par I'acte d’engagemenbsgépur
support électronique par l'opérateur économiquaigeté électroniquement par ce dernier et le powadjudicateur.
Dans cette hypothése, I'acte d’engagement électnengst notifié électroniquement par le pouvoiuditjateur. Les
signatures électroniques sont effectuées par atfozds prévus a l'article 1.4.2.

Lorsque l'acte d’engagement (ou le contrat) estodépélectroniquement par I'opérateur économiqueyrdsente
convention recommande que le pouvoir adjudicatesgigne et le notifie électroniquement.

A titre transitoire, lorsque l'offre a été déposme@ support «papier», I'acte d’engagement (ou letrat) signé
manuscritement par 'opérateur économique et le@ioadjudicateur est susceptible d’étre numérdsés I'attente
que I'ensemble des parties soit équipé d’un cedtifélectronique référencé.

La numérisation/scannérisation s’effectue dane$pect des formats prévus a l'article 1.4.1 etnkxe 5.1 de la
présente convention.

Dans cette hypothése, la date de réception detificaton par le destinataire peut étre mentionpéela CEPL sur
I'acte d’engagement « papier » avant la numérisatio

L'original «papier» est conservé par la CEPL. Cettssibilité est ouverte également a I'acte de-$@ignce et a
I'avenant rédigés parallélement ou postérieureradiaicte d’engagement ou au contrat concerné.

0 Les annexes détachables de I'acte d’engagement oardrat :

Cependant, afin de permettre la dématérialisaties dnnexes détachables a l'acte d’engagement, ueoipo
adjudicateur peut permettre aux opérateurs éconmside fournir ses annexes sur un cdrom/dvdront goltacte
d’engagement déposé sur support papier dans leatedps formats référencés a l'article 1.4.1 etnéxe 5.1 de la
présente convention. Cette possibilité est a menépdans les CCAP.

0 L'état électronique récapitulatif :

Lorsque l'acte d’engagement (ou le contrat) deméumesmis sur support papier a I'appui du mandataen que
piéce justificative, la collectivité ou I'établigsent public doit fournir, lors de la transmissiorsdpiéces au
comptable, un état électronique récapitulant Iésqs « papier » et électroniques se rapportantraéme marché
dans le respect des formats référencés a l'artitle gt I'annexe 5.1 de la présente convention.

0 La signature électronique :
Bien qu'il n'existe aucune obligation de signectmiquement un marché, conformément a l'arti€i2 du décret
n°2016-360 du 25 mars 2016 relatif aux marchésigaitil convient toutefois de privilégier la signet électronique
des marchés, accords-cadres et avenants déma#iglar les différents signataires ; la signatusé étre
individuelle, c’es-a-dire attachée a chaque document. Le document gqiti abmporter plusieurs signatures
électroniques successives (exemple : acte d'engaggnast a segmenter en plusieurs fichiers correlgrds a
chacune de ses parties, afin de garantir la v@l@htla signature initiale du soumissionnaire.
La signature électronique s’'effectdans les conditions mentionnégeBarticle 1.4.2 de la présente convention.

0 L’horodatagé®.
L’horodatage s’effectue selon les modalités préaukarticle 1.5.
Si la solution de dématérialisation mise en ceuarelg collectivité ne comporte pas de fonction dduatage et/ou

le pouvoir adjudicateur n'est pas équipé pour sigilectroniquement, I'acte d’engagement devra ptoeluit et
notifié sur support papier.

o Lidentification des marchés publics et accordsred®l:

!5 Voir article 103 du décret n°2016-360 du 25 mars 2016 relakifraarchés publics.
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Les marchés et accords cadres de chaque CEPL t@&wemumérotés selon un systéme d'identifiantumidont
I'unicité est garantie par la CEPL concernée.

Conformément a l'arrété du 14 avril 2017 relatik @lonnées essentielles dans la commande publiguaatché

public porte un numéro d'identification uniglecomposé des quatre premiers caracteres corrempoadannée de
notification de la procédure de passation du mapehsic ou du contrat de concession et du numénali@ interne

du marché public ou du contrat de concession aérfiar I'acheteur ou l'autorité concédante.

Le numéro d'ordre interne comporte au maximum dbactéres alphanumériques (Exemple : " 2014-1238%HB7
12345678901234 " : unique au niveau national gédtaout SIRET du donneur d'ordre ou du pouvojudidateur
et du mois et de I'année de notification).

Les données relatives aux modifications du marah@ipou du contrat de concession sont rattachéeslannées
du marché public ou du contrat de concession lrgtiace au numéro d'identification, conformément achémas
mentionnés a l'article 9 de l'arrété susmentionné.

Il est ajouté au numéro d'identification deux c#¥eEs numériques correspondant au numéro d'ordréa de
modification du marché public ou du contrat de ewmston.

Dans un souci de cohérence et pour éviter I'exigtetle deux numérotations distinctes, la présentwertion
recommande l'utilisation de cette derniéere numéimtapour la gestion des actes contractuels au deirfa
collectivité ou de I'établissement.

L'archivage des piéces justificatives initiales dearchés dématérialisés chez I'ordonnateur, de méuee le
stockage qu'il s'effectue chez un tiers de tél&maission ou au sein du réseau de la DGFIP, doitnanta étre
réalisé par dossier de marché, chaque dossierréféntncé par le numéro du marché défini ci-desmmpagné
du libellé précis de I'objet du marché.

0 Le référencement du marché ou de I'accord cédre
Le mandat de paiement du marché doit comporteéfi@rence au numéro de marché. De méme, les pigces d
passation du marché dématérialisé doivent chacomgporter la référence au n° de marché. Si posdésepiéeces
justificatives comporteront aussi le n° du mandeijaelles elles sont associées.

2.2.2.2 Les documents contractuelsots marchés

La dématérialisation concerne les autres documeatgractuels cosignées par un tiers par les ongesss
mentionnés a l'article 1.3.1, notamment les costrdé travail, de bail, les conventions pour I'atition de
subventions. Les éventuelles annexes suivent tagfatu document auquel elles se rattachent.

Deées lors que les parties signataires sont équipl@es certificat électronique prévu au paragraphé.2), les
documents contractuels sont dématérialisés sdosne d’un document électronique aux formats préviliannexe
5.1 et assortis de la signature électronique dgushaignataire.

Les dispositions relatives a la signature électjomiet a I'horodatage lorsque celui-ci est mis enreeprévues a
I'article 2.2.2.1 s’appliquent aux présents docursen

A titre transitoire, lorsque les documents contralst ont été rédigés sur support «papier» et siggrguscritement,
ils sont susceptibles d'étre numérisés, dans f&gteque I'ensemble des parties soit équipé d'urtificat
électronique référencé. La numérisation/scannéisateffectue dans le respect des formats prévissticle 1.4.1
et 'annexe 5.1 de la présente convention.

L’original «papier» est conservé par I'ordonnateur.

!¢ Les dispositions de ce § s'appliquent égaleméatd@&matérialisation des piéces de passation deshéwmpublics
et accords cadres prévue a l'article 2.2.1.8.

7 e numéro d'identification unique est prévu aux articles 107 du décret n2016-360 du 25 mars 2016 relatif aux marchés publics,

34 du décret n°2016-86 du ler février 2016 relatif aux contrats de concession, et 94 du décret n°2016-361 du 25 mars 2016 relatif
aux marchés publics de défense ou de sécurité

18 Les dispositions de ce § s'appliquent égaleméatd@&matérialisation des piéces de passation deshéwmpublics

et accords cadres prévue a l'article 2.2.1.8
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2.2.2.3 _Les procés-verbaux (PV)

La dématérialisation concerne les PV contradictpimeest-a-dire les PV établis par les organismestionnés a
I'article 1.3.1 et par leurs prestataires liés ypaengagement contractuel (par exemple : le tiildi marché).

Les PV contradictoires sont dématérialisés soumdode documents exploitables, respectant les ferohinis a
l'article 1.4.1 et 'annexe 5.1 de la présente @ntion et assortis de la signature électronique diférents
signataires. Les signatures électroniques sontcteffes par des certificats prévus au paragraphe. 1Lés
dispositions relatives a I'horodatage mentionnékarticle 2.2.2.1 s’appliquent lorsqu’il est mis esuvre.

A titre transitoire, lorsque le PV a été rédigé support «papier» et signé manuscritement, il esteptible d'étre
numérisé dans la mesure ol le mandat est démisérimec le Protocole d’Echange Standard d’Hélitzs)s
I'attente que I'ensemble des parties soit équipé dertificat électronique référencé.

La numérisation/scannérisation s'effectue danespect des formats prévus a l'article 1.4.1 etnkxe 5.1 de la
présente convention.

2.2.2.4 _Les décomptes généraux et définitifs (DGD)

La dématérialisation concerne les DGD des marclidigs de travaux conclus par les organismes memné® a
l'article 1.3.1. Le DGD est un état liquidatif rgcalant les paiements du marché (acomptes et spjdeest signé
par le pouvoir adjudicateur et le titulaire du nierc

Les DGD sont dématérialisés sous forme de docuneapisitables, respectant les formats définis @itk 1.4.1 et
'annexe 5.1 de la présente convention et assdeida signature électronique des différents sigresta Les
signatures électroniques sont effectuées par déficegs prévus au paragraphe 1.4.2. Les dispostirelatives a
I'horodatage mentionnées a l'article 2.2.2.1 s’apmnt lorsqu’il est mis en ceuvre.

A titre transitoire, lorsque le DGD a été rédigé support «papier» et signé manuscritement, isesteptible d'étre
numérisé dans la mesure ou le mandat est démetérimvec le Protocole d’Echange Standard d'Héldzms
I'attente que I'ensemble des parties soit équipé dertificat électronique référencé.

La numérisation/scannérisation s’effectue dane$pect des formats prévus a l'article 1.4.1 etnkxe 5.1 de la
présente convention.

2.2.2.5 Les états liquidatifs

La dématérialisation concerne les états établisgsanrganismes mentionnés a l'article 1.3.1 ouguas prestataires
liés par un engagement contractuel (par exemglditulaire du marché, le maitre d’ouvrage, le neadceuvre).

Dans le cas ou Il'état liquidatif est rédigé partitelaire du marché, il est assimilable, pour lduson de
dématérialisation, a toute ou partie d'une factoet les modalités de dématérialisation applicabtet fixées a
l'article 2.2.3.1. Il en résulte que lorsque I'éliguidatif est dématérialisé, il n'est pas nécessqu'il soit signé
(électroniquement) puisque les factures dans letgian dématérialisée n'ont pas besoin de |'étre.

Dans le cas ou I'état liquidatif est rédigé paCEBPL, il est assimilable, pour la solution de démiatisation, soit a
une facture soit a un certificat administratif. Lesodalités de dématérialisation applicables somges
respectivement aux §2.2.3.1 et 2.2.1.7.

Conformément au § 2.2.1.7, le certificat admintgtrélectronique, dont la version archivée est égrpar
l'ordonnateur, n'a pas besoin de I'étre. La copmérique d'un document manuscrit a la méme forebamte qu'un
original manuscrit, et par conséquent, la signatlestronique n'a pas a étre apposée sur un dotusigme
manuscritement et numérisé compte tenu du faitnguignature manuscrite numérisée a la méme foatmapte
gu'une signature manuscrite originale (article 18@Scode civil : "La copie fiable a la méme fora®lpante que
I'original™).

En matiére de marché de travaux, les décomptesriéthaires (843221, 4323, 4324, 4325 de I'annede CGCT)
appelés couramment « situations de travaux » semethts liquidatifs devant comporter des mentgarticulieres
relatives a I'état d’exécution des travaux. lIstaématérialisés dans les conditions de I'un dafn2as ci-dessus.
A titre transitoire, lorsque I'état liquidatif aéétédigé sur support «papier» a l'initiative d'uers et cosigné par
celui-ci et la CEPL manuscritement, il est susd#ptd’'étre numérisé dans la mesure ou le mandatéesatérialisé
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avec le Protocole d’Echange Standard d’Hélios, dattente que I'ensemble des parties soit équipé dertificat
électronique référenceé.

La numérisation/scannérisation s'effectue danespect des formats prévus a l'article 1.4.1 etnkxe 5.1 de la
présente convention.

2.2.3 Les piéces justificatives émises par des tiers

. Les piéces justificatives normalisées

2.23.1 Les factures de dépenses

La dématérialisation concerne les factures recaedgs organismes mentionnés a l'article 1.3.1) que soient
leurs émetteurs.

> Préambule :
Les mentions obligatoires de la « facture électiomi» sont précisées par la directive européenr@diécembre
2001 (n° 2001/15/CE du Conseil, JOCE L n° 15/241@yanvier 2002) et dans la réglementation framcaar le
BOI n°136 du 7 aodt 2003 (voir annexe 6). Le comtea la « facture électronique » est ainsi clairgrientifié.

L'ordonnance du 26 juin 2014 a étendu l'obligatitatcepter les factures dématérialisées faitetat ldepuis le 1°
janvier 2012, aux collectivités locales, établissata publics locaux et hospitaliers en prévoyaré ahligation
progressive pour les fournisseurs de dématéridisdiactures a destination de la sphére publique.

> La dématérialisation fiscale :
La présente convention recommande la dématérialisdite "fiscale", c'est-a-dire la dématérialisatides factures
dans le respect des régles de dématérialisatiéedipar le Code Général des Imp6ts. En applicdgoia directive
européenne 2010/45/UE, l'article 288 du CGI prévoit trois modalités de dématéridiea :
. la facture électronique "échange de données" niémes$a signature d'un contrat d'interchange eldre
fournisseur et la collectivité et ne nécessitarst lpasignature électronique. Cette facture « EBdspecte une forme
structurée adoptée par le fournisseur et le client.
. la facture électronique sécurisée nécessitant igmatsre électronique et ne nécessitant pas lasign
d'un contrat d'interchange dans les conditionsétued d’application de l'article 289 V du CGl, Iqte les formats
« documents » (notamment PDF) sont utilisés etgl@sla signature externe est utilisée. Sous résdese
I'acceptation du destinataire, la facture peut &masmise par voie électronique, des lors queHhenticité de son
origine et I'intégrité de son contenu sont garantéi@ moyen d’une signature électronique.
. le document simple : document sans signature asswome solution technique assortie de contrbles
établissant une piste d’audit fiable.

Ce faisant, la présente convention intégre les ramtés juridiques de la dématérialisation s'imposaux
fournisseurs des collectivités territoriales et éieblissements publics locaux.
Il est rappelé que la dématérialisation "fiscalgtbaise la suppression de tout archivage "papier"”.

> Les formats de factures :

Tous les formats pris en charge par la solutiorualigée Chorus Pro peuvent étre utilisés.
Il est rappelé que :

- la facture produite par I'ordonnateur sous fohdenatérialisée (format document ou format EDI) gdoiivoir étre
lue par le comptable et in fine par le juge des @ avec les outils dont ils disposent ou aveolgiss mis a leur
disposition par la DGFiP a cette fin ;

- le comptable assignataire de la dépense (ehélé juge des comptes) n'a pas a exiger la signatuine piéce
justificative et a vérifier la signature des faeiet autres piéces justificatives ;

- la facturation électronique par les entreprisgsia acte non facturé a leurs clients.
La numérisation n'est pas une solution référencie [a dématérialisation des factures. En effettecsolution

limite les possibilités d'exploitation des docunsetmansmis et d'intégration aux systémes d'infaonagénére des
volumétries de stockage plus importantes et néedgssiaintien de l'archivage sur support "papier".

22/50



La transmission de factures numérisées (fichiaype PDF-A)reste possible, a partir du 1° janvier 2017 jusga
janvier 2020, uniquement pour les factures émisesips entreprises qui ne sont pas encore souenisgsdigation
progressive de dématérialiser leurs factures (@omnance du 26 juin 2014) et lorsque le mandateresh
dématérialisé avec le Protocole d’Echange Standiatélios.

» L’auto-facturation ou la facturation par tiers
La réglementation autorise la sous-traitance dpéfation de facturation a un tiers ou au clientnh@me (auto-
facturation).
« dans le premier cas, le client établit lui-mémdaleture, simplifiant ainsi sa comptabilité et migtnt le
format de facture, avant de I'adresser sous forémeadérialisée au fournisseur.
« dans le second cas, I'émetteur pourra recouriregpuestation dite de "plate-forme de facturation”.

2.2.3.2 Les relevés d'opérations de carte d’achat

La dématérialisation concerne les relevés d'opgmatrecus par les organismes mentionnés a l'atti@ld, quel que
soient leurs émetteurs.

Le relevé d'opérations par carte d’achat est umeeiustificative prévue au 8043 de I'annexe | dBQT. Sa
production dispense de la production des factunesomptable, des lors que le relevé respecte lesions prévues
par le décret 2004-1144 du 26 octobre 2004 redakiéxécution des marchés publics par carte d’'agi@amment
I'article 7.

Dans ce cas, le relevé d'opérations par carte diaest dématérialisé selon le schéma XML simptiéé-acture PES
couvrant le périmétre des données précisé en arfmeéxe

2.2.3.3 _Le Revenu de Solidarité Active (RSAlux financier
La dématérialisation concerne a la fois les démedseRSA a la charge des conseils généraux (C@y etcettes
d’indus transférés par les CAF/MSA aux CG.

La dématérialisation est fondée les fichiers XMivants produits par la Caisse Nationale des Aliocat Familiales
(CNAF) aux CG :

- pour la dépense, flux financier (mensuel) et l& ftomplémentaire,
Ces fichiers constituent des piéces justificatisesansmettre par les CG aux comptables publicappdi de la
demande d’acompte et du mandat d’acompte vers€AHRaet a la MSA compétente.

- pour la recette, flux créance.

Ces fichiers constituent des piéces justificat@d@sansmettre par les CG aux comptables publi@paui des titres
de recouvrement des indus.

Les données sont exploitables dans I'outil XéMéLios

. Les pieéces justificatives unitaires non normalisées

2.2.3.4 Les autres piéces justificatives unitaires mormalisées émises par des tiers

La dématérialisation concerne les documents regugep organismes mentionnés a l'article 1.3.1]sggee soient
leurs émetteurs et transmises comme pieces jadiifics par la CEPL au comptable public, par exeropltificat,
attestation, jugement...

Les documents sont dématérialisés sous la formelodements électroniques émis et assortis de laatsigm
électronique du tiers émetteur lorsque le docurtiengage (par exemple : attestation), dans le &spes formats
référencés a l'article 1.4.1 et I'annexe 5.1 dprksente convention.

A titre transitoire, lorsque le document est regussipport « papier » par la CEPL, il est suscéptitétre numérisé
par la CEPL pour étre transmis comme piéce juatife au comptable public assignataire. La
numérisation/scannérisation s'effectue dans lee@tsgdes formats prévus a l'article 1.4.1 et l'arméx1 de la
présente convention.

L'original «papier» est conservé par l'ordonnateui s'engage a produire une copie «papier» a laaddm du
comptable ou de la Chambre régionale des comptes.
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2.3 Les titres de recettes, mandats de dépensesradrbaux récapitulatifs de
titres et de mandats

La dématérialisation porte sur les éléments cautiditdes titres, des mandats et des bordereaux gan les
organismes mentionnés a l'article 1.3.1.

Elle est fondée sur les « objets comptables » BIES Dépense » et du « PES Recéfdu»Protocole d’Echange
Standard (PES) « aller » d’Hélios a partir de lesiam 2. La documentation relative au PES est pabdur le site
public Xemelios.org (http:/xemelios.org/schemas#fiesrecettedepense).

Ces « objets comptables » sont autosuffisantsretgitent a la fois la transmission par la CEPL amngtable des
informations budgétaires et comptables des tittes,mandats et des bordereaux ainsi que leur déatiatdion.

La dématérialisation du bordereau nécessite laagiga électronique de I'ordonnateur ou d'une persdmabilitée
de la CEPL concernée par un certificat prévu di¢ler 1.4.2 ou le certificat délivré a titre gratpar la DGFiP.

Le passage en production PES et la dématérialisatiosein de chaque CEPL concernent au minimunorieathe
Recette et le domaine Dépense, c’est a dire I'ebkenfes titres et des mandats de tous les budgetsipal et
annexes) de la collectivité.

Seules, la mise en ceuvre de la signature électrer@gtrainant la dématérialisation des bordereawdégense et de
recette et la transmission des piéces justificatdématérialisées avec le PES peuvent étre diffélaes le temps.
Ainsi, la mise en ceuvre progressive par domainpaetbudget, autorisée durant la période expérirfentst
abandonnée.

Cependant, pour les passages en production PE&ungation peut étre accordée par la Mission dddixpent de
la Dématérialisation du bureau CL2C, au cas pararafonction de la taille et la spécificité dectdlectivité.

La dématérialisation des piéces comptables esttipénelle des la date de passage en production.

La solution de dématérialisation préconisée pas tes partenaires au présent § est en cohérencdeadéploiement
de I'application Hélios au sein de la DGFiP. Il apgit donc & I'ensemble des partenaires que leireéola solution
de dématérialisation via le PES d’Hélios Versiors? de l'intérét des CEPL et s’avére incontournalgle que le
déploiement d’Hélios sera terminé.

0 Hypothése des CEPL ayant déja mis en ceuvre ungosotle dématérialisation des titres (le plus
souvent sous forme de Gestion Electronique de DeotimGED) :
Dés l'adoption du PES recette, il est recommandéapter le PES pour la dématérialisation des tités
dématérialisés en GED. La convention de dématsai@din en GED est abrogée a compter de la dataskage en
production au PES recette.

0 Transmission des piéces justificatives dématééiatis
Le PES permet de transmettre les piéces justiiestidématérialisées, A compter du 1° janvier 20l%st
obligatoire d'utiliser le PES pour cette transnossde la CEPL au comptable public en remplacemestnbdalités
mises en ceuvre avant 'adoption du PES.

Deés le passage en production, la DGFiP restitugs tacompte de gestion dématérialisé étendujursbdncernés,
tels qu'ils ont été transmis par la CEPL.

¥ | 'ordonnancement des opérations de recette peutéilisé selon trois modalités principales, quiun impact sur le mode de
référencement de la facture :
— Recette Individuelle : chaque recette individuelle (titre individuel) concerne un tiers unique et référence une facture ;
- Recette Collective : la recette (titre collectfjmporte plusieurs lignes correspondant a des tigférents, chaque
ligne référencant une facture.
- Recette Globale : la recette globale (titre réadgtif) récapitule les recettes associées a le(sbit un ensemble de factures).
Le réle décrit pour chaque article une recetteviddielle correspondant a un tiers, chaque artéfiérencant alors une facture
individuelle.
La CEPL peut remplacer le réle par I'émission dain titre de recette individuel associé a desufisst individuelles, soit d’'un
titre collectif associé a des factures individuellees factures sont dématérialisées dans lestaumsliéfinies a l'article 2.2.1.5.
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3. Les modalités de transmission retenues

3.1 Les modalités de transmission entre la CEPL eetcdmptable public
assignataire

L’arrété du 27 juin 2007 (NOR : BCFR0750735A), miibar I'arrété du 3 aolt 2011, puis par l'arraié7dmai
2013 (NOR EFIE1311979A) publié le 23 mai 2013, aottapplication de l'article D. 1617-23 du code &@h des
collectivités territoriales relatif a la dématéisation des opérations en comptabilité publique@téqu'a partir du
ler janvier 2015 les organismes publics visés a l'articfe de I'arrété, utilisent le protocole d'échange ddath
d'Hélios (Aller en recette et dépense dans sesovsrg et suivantes) pour la transmission au conhpides données
dématérialisées relatives aux titres de recettespamndats de dépenses et aux bordereaux lestidaapi

Il prévoit également que les piéces justificativémdtérialisées sont transmises en recourant aocpietd'échange
standard d'Hélios dans ses versions 2 et suivantes.

Le Protocole d’Echange Standard d’Hélios (83.188)mis en ceuvre par la CEPL selon I'une des 2 ritédatle
transmission prévue dans l'arrété du 27 juin 2007

- le dispositif de transmission mis en ceuvre paopérateur dénommé tiers de transmission,

- la passerelle de transmission sécurisée d’'Hétioessible par le Portail Gestion Publique.

Les flux (PES recette, PES dépense, PES PJ) ptdess justificatives transmis par les collectivig organismes
publics sont stockés dans le silo ATLAS de la DGFiP

Par ailleurs, la réforme du droit de la commandkligue entrée en vigueur au ler avril 2016 fixdligation de
dématérialiser I'ensemble de la procédure de passdes marchés publics de plus de 25 000 eurcsthres, dés
octobre 2018.

Dans ce cadre, l'article 56 de lI'ordonnance n°Z8%du 23 juillet 2015 relative aux marchés pubdigigye que les
acheteurs publics rendent public le choix de koffetenue et accessible sous un format ouvertbetntient
réutilisable les données essentielles des marciidE s

L'article 107 du décret n°2016-360 du 25 mars 2@l#&if aux marchés publics et l'article 34 du ééer°’2016-86
du ler février 2016 relatif aux concessions déteemi que les données essentielles des marchéspuablides
concessions doivent étre publiées sur le profdtdeeur dans les 2 mois suivant leur notificatiés & 1ler Octobre
2018.

Face la demande des associations représentatéles d'une mutualisation des données, la DGFiP éndes
travaux en vue de proposer un PES marché satistdrsé objectifs :

- la publication des données essentielles surrti#dgpd'acheteurs ;

- I'alimentation de I'Observatoire Economique d€tammande Publique (OECP) ;

- la création et le service de la fiche marché mdu suivi de I'exécution par le comptable.

Le schéma XML du PES marché est précisé en ann8xe 5

3.2 Les modalités de transmission par le comptahiblipp assignataire aux
juridictions financieres dans le cadre du compteyéstion sur pieces ou du
compte financier

La DGFiP restitue la totalité des flux (PES receRES dépense, PES PJ...) recus de la CEPL a pattadbption
du PES par la CEPL (passage en production). Sidegme en production est progressif, la restitutgireffectuée a
partir de chaque passage en production.

Le dispositif de dématérialisation des comptesealtign mis en place avec la Cour des comptes perieeDGFiP
de produire via l'application CDG-D SPe&t d'ouvrir la consultation des comptes de gestion piéces et des
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documents d'inventaire P606 aux juridictions finares dés validation du compte par le comptabligeatire. Les
comptes de gestion dématérialisés dans CDG-D SBiemsblent dans des archives électroniques le codgpte
gestion sur chiffres dématérialisé, différents doents comptables, les titres, mandats et borderdémmatérialisés
au format PES d'Hélios transmis par l'ordonnatetrles piéces justificatives de dépense ou de exett
dématérialisées transmises avec le PES quel quiesoformat (XML, PDF, RTF, etc.).

Les modalités de transmission des documents sénisges dans l'instruction n°12-006 MO du 08/022Hlative
aux comptes de gestion et financiers des colleéésviocales, de leurs établissements publics eéddissements
publics de santé.

Les données du compte de gestion dématérialistudinicles flux PES et les PJ dématérialisées) erpibitables
dans l'outil XéMéLiosde la DGFiP (a partir de la version 4) pour lesiptes de gestion antérieurs a I'exercice 2013
et directement depuis 'application CDG-D SPL pesrcomptes de gestion sur piéces a partir da¢ieec2013.

4. Le cadre conventionnel

L'utilisation du formulaire d’accord local pour Iggeces justificatives et les documents budgétateki formulaire
d’adhésion au PES est supprimée a partir du 19ga2015

4.1 La dématérialisation des pieces justificatiiades documents budgétaires

La mise en ceuvre de la dématérialisation des pjaséficatives se fait par type de flux (piéces), une fois ou de
maniére progressive.

Pour donner de la souplesse dans la conduite chgeheent, les collectivités supérieures a 10 000tdrab et les
établissements publics de santé peuvent démaséridés pieces justificatives par direction ou panvice. Elles
s’engagent alors a passer a la « dématérialisgladrale »* dans le délai de 3 ans a compter du début desuttava

4.2 Le Protocole d’Echange Standard d’Hélios
Le PES est mis en ceuvpar le représentant légal de la CEPL dés que Fdast donnée par la DGFiP.

2 e terme « dématérialisation globale » compreadsdemble des piéces comptables et justificativesertes par
la convention cadre.
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5. ANNEXES

5.1 Annexe 1 : Les formats référencés

Les formats privilégiés sont les suivants :
» Le format XML selon des schémas référencés ou éslhr la présente convention cadre nationale,
* Le PDF (Portable Document Format avec une préférpoar le format PDF-A),

Les formats acceptés temporairement sont les dsivan
* Le format CSV (« comma separated value »),
* Le format Open Document pour les documents "tef@&T) (norme ISO 26300),
e Le format bureautique usuel Word RTF,

Pour la transmission de plusieurs documents ligssepemple un fichier XML qui référence des ficki®DF), il est
conseillé d'utiliser les formats ZIP, TAR ou GTARBuY leurs versions avec compression pour tous lesrdents
compactés. Ces formats garantissent que les noméiothéers inclus dans I'archive seront préservésut leur
acheminement au travers de systéeme hétérogenebr@aie caractéres, caractéres accentués, etc).
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5.2 Annexe 2 : Documents budgétaires

Le modéle de données et les outils disponibles pahtiés sur le site : http://odm-budgétaire.@tgpour I'outil
XéMéLios est accessible a I'adresse : www.xemeigs
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5.3 Annexe 3 : Modele de données de paye : Schénmaaddd données de paye

NOTE LIMINAIRE :

« Approche générale :
Le schéma XML « DocumentPaye » dans la présentexandécrit le schéma des données de la pieceigattie
dans le cadre du mandatement mensuel de la paye.
Chaque piéce justificative concerne un employelas{@-dire un organisme mentionné a l'article lal@résente
convention). Cette piéce justificative concernealane seule collectivité mais peut cependant reldeebudgets
différents (budget principal, budget(s) annexd(®st donc convenu que les mandats de budgetseliffs pourront
référencer la méme piece justificative de paye melfes

* Notions de codes:
Le schéma XML des données paye fait référence sigpits nomenclatures précisant des codes, et goutiar: les
« codes rubrique » et les « codes nature » :

- les « codes rubrique » sont ceux qui caractérigmgue ligne du bulletin de paye ;

- les «codes nature » font principalement référeacéa notion de «tiers»; ils permettent d'agsuae
correspondance entre les « codes rubrique » déstibslde paye du progiciel Ressources Humaindsset
imputations budgétaires liees au mandatement neielaprogiciel Financier de I'ordonnateur.

La dualité de codes est indispensable pour pemniettcontréle global de la paye mensuelle dansdsune ou un

« code rubrique » (ex : cotisation d'assurance di@)goeut étre réparti entre plusieurs tiers (& part salariale

imputée a I'agent et la part patronale imputéemployeur) ou que plusieurs rubriques concernemtéme nature

de dépense (ex. différentes tranches de cotisaiame méme caisse).

Afin de favoriser la dématérialisation des donréesa paye, les éléments du schéma XML sont

exclusivement ceux présents dans le progiciel Resee Humaines utilisé par I'organisme
public; ces éléments sont retracés tels quilsterisdans ce progiciel.

e Publication :
Le schéma XML décrivant le modéle de données ebtisur le site public Xemelios.org
(http:/xemelios.org/schemas/etatdepaye).

» Extrait du schéma XML de paye : données individuells de paye
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: TPayelndivMensuel

Agent

Crescription de ['@&gent

--: Evenement

g P

Liste des éwénermnents
individuels pris en compte
dans ce rois de paye [code
at description)

E

Identification du Service
[wide an ['absence de
service)

E

—]

v

1.0

Mouvelle Bonification
Indiciaire (en indice] -

dans la cas de plusieurs MBI,
rentionner en premier, celle
de |a Fonction principale

QuotiteTrav

I
_|. Donneesindiv [ﬁj—'—@ﬂ—'

1.0

Connées mensuelles de la
Pave (plusieurs en cas

d'etabliszernents multiples ; ;
ples) Cuatite trav aille en

pourcentage (100 =i termps
plein)

Petiode de référence da la
pave mensuelle

—| Remuneration

Elernants constituant la
Rérnuneration

Mornbre d'heures payées
dans le mais (optionnel si
indernnit&)

Montant de la reruneration
horaire (caz de paiernent
hiaraire)

Marnbre d'heures
supplarnentaires payées
dans la mais

1.

Données mensuelles de
Paye par &gent

| MiBrut ]

Maontant Brat de la
rernunetation totale

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
—|. PayelndivMensuel [ﬁ]—:—(—m—:EI——| HbHeureSup
|
|
|
|
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E

Montant MHet de la
rernuneration tokale

MtHetAPayer

Montant Met a payer i
I'Bgent

—| DatePaiement

[rate de Paierment

Mtlmposable

Irnposable

—| Cumulkttimpo=able

| Curnul annuel du rmaentant
| Met Imposable
| CumulbitBrut

Curnul annuel du rontant
Brut

._| CumulBasess

Curnul annuel Sécurité
Sociale (I s'agit de la base

Mantant riensuel MHet |

SS brute c'est-3-dire la base |

compléte servant au caloul |
des cotizations patronalas)

1 --

E—--: RepartitionBudget

---------------------------------- iy |
z

nécessaire en cas de |
répartition entre plusieurs |
budgats d'un raérne salarié
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» extrait des données du schéma XML de paye :

SCHEMA XML DES DONNEES DE LA PAYE

nom de
I'information

description

nature

@)
F
21

commentaires

1.1 DONNEES AFFERENTES A L'IDENTITE DE L'EMPLOYEUR obligatoire

NB : dans le cas ou un découpage du fichier de I'état mensuel de paye est mis en place, il est possible de

transmettre :

» le fichier XHL seul compressé et avec une entéte ;

* et une ou plusieurs archives constituées d'une entéte XHL et d'un dossier contenant les PJ
bureautiques et servant uniguement a véhiculer des PJ.

Avec ce mode opératoire, il est recommandé que la premiére archive contienne le flux XHL dans lequel se
trouvent les données individuelles, la nomenclature et le bloc <répartition par nature> pour permettre au
comptable et in fine au juge des comptes de l'identifier rapidement.

nom de la dénomination de texte/ saisie CEPL 0]
collectivité ou de I'employeur
I'établissement
public local
n°APE codification de l'activité alpha numérique o]
principale exercée par
la collectivité ou de
I'établissement public
local
adresse de la |adresse de la CEPL ou alpha numérique @] se subdivise en 3 éléments
collectivité ou de | de son établissement obligatoires :
I'établissement 1itype,
public local 2/code postal,
3/code résidence (permettant de
définir si le tiers est résidant en
France/O=résident,1= non
résident)
et 4 éléments facultatifs :
1/3lignes d'adresse, 2/commune,
3/code pays, 4/ date de mise a
jour des éléments de la nouvelle
adresse
URSSAFF n°URSSAFF alpha numérique 0]
I'établissement
principal de la
collectivité ou de
I'établissement public
local
SIRET n°de SIRET de numérique @]

I'établissement
principal de la
collectivité ou de
I'établissement public
local

%1 présence dans le schéma XML des données de la paye :Obligatoire (O) — Facultative ou optionnelle (F)
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1.2 DONNES AFFERENTES A L'ETABLISSEMENT facultatif

nom de
I'établissement de
la collectivité ou de
I'établissement
public local
employant I'agent

dénomination de
I'établissement

texte/ saisie CEPL

adresse de la
collectivité ou de
I'établissement

adresse de la CEPL ou
de son établissement

alpha numérique

se subdivise en 3 éléments
obligatoires :
1itype,

public local 2/code postal,
3/code résidence (permettant de
définir si le tiers est résidant en
France/O=résident,1=non
résident)
et 4 éléments facultatifs :
1/3lignes d'adresse, 2/commune,
3/code pays, 4/ date de mise a
jour des éléments de la nouvelle
adresse
URSSAFF n°URSSAFF alpha numérique
I'établissement
principal de la
collectivité ou de
I'établissement public
local
SIRET n°de SIRET de numeérique
I'établissement
principal de la
collectivité ou de
I'établissement public
local
1.3 DONNEES AFFERENTES A L'IDENTITE DE L'AGENT
civilité état civil de l'agent ou texte/ saisie CEPL
qualité
nom Nom de l'agent texte/ saisie CEPL

complément nom

complément de nom de
l'agent

texte/ saisie CEPL

prénom

prénom de l'agent

texte/ saisie CEPL

matricule

nmatricule de I'agent

alpha numérique

NIR

numeéro attribué par
I'INSEE a une
personne physique

numeérique

adresse

adresse de l'agent

alpha numérique

se subdivise en 3 éléments
obligatoires :
1/type, 2/code postal, 3/code
résidence (permettant de définir
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si le tiers est résidant en
France/O=résident,1=non
résident) et 4 éléments
facultatifs :
1/3lignes d'adresse, 2/commune,
3/code pays, 4/ date de mise a
jour des éléments de la nouvelle
adresse

compte bancaire

coordonnées bancaires
de I'agent permettant le
paiement

numeérique

se subdivise en 5 éléments
obligatoires : 1/code
établissement, 2/code guichet,
3/identifiant du compte bancaire,
4/clé RIB, 5/titulaire du compte
bancaire et en 4 éléments
facultatifs : 1/identifiant du pays
de la banque, 2/identifiant de la
banque, 3/libellé de la banque,
4/date de mise a jour des
éléments de domiciliation

bancaire

14D

ONNEES RELATIVES A LA SITUATION PROFESSIONNELLE DE L'AGENT

statut

statut de I'agent
(titulaire, non titulaire,
stagiaire, emploi
fonctionnel, emploi
aidé, autre statut)

liste prédéfinie dans le
schéma

grade

grade de I'agent tel qu'il

existe dans le progiciel

RH/ vide en I'absence
de grade

texte/ saisie CEPL

vide en 'absence de grade

échelon

mentionner le hors
échelle, le cas échéant/
vide en l'absence de
grade

alpha numérique

vide en I'absence d’échelon,
indiquer le hors échelle le cas
échéant

événements de
paie

liste des évenements
individuels ayant un
impact sur le calcul de
la rémunération
affectant I'agent :
mutation, promotion...

saisie CEPL

se subdivise en 2 éléments :
1/un code (obligatoire),
2/une description
(facultative/texte/saisie CEPL)
utile notamment pour préciser la
date de I'événement souvent
antérieure.
Lorsque la description des codes
utilisés n'est pas fournie dans le
fichier, elle doit étre fournie sur un
autre support

emploi métier

appellation réelle de

I'emploi figurant sur la
fiche de paye souvent
appelée gualification

texte/ saisie CEPL

service

service de
rattachement de l'agent

texte/ saisie CEPL

vide en l'absence de service

nomenclature

référence conforme a

subdivisé en 2 éléments

statutaire la nomenclature des obligatoires :
emplois territoriaux le code (pour la NET, 4
pour la FPT, en attente caractéeres)
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d'information de la
DHOS pour la FPH

et le libellé

1.5 DONNEES DE CALCUL ECONOMIQUE ET FINANCIER DE LA PAYE

indice indice net majoré de numeérique obligatoire lors de paiement selon
l'agent/vide en cas de un indice
rémunération non vide en cas de rémunération non
indiciaire indiciaire
NBI nouvelle bonification numeérique obligatoire lors de paiement de
indiciaire (en point NBI
d'indice)/ en cas de
plusieurs NBI,
mentionner en premier
celle de la fonction
principale
taux horaire montant de la numeérique obligatoire en cas de
rémunération horaire rémunération horaire
quotité de travail quotité travaillée en numeérique
%/100 si temps plein
nombre d'heures nombre d'heures numeérique obligatoire en cas de paiement
totales travaillées payées dans horaire
le mois
nombre d'heures nbre d'heures numeérique obligatoire en cas de paiement
supplémentaires supplémentaires d’heures supplémentaires
payées dans le mois
nombre d'enfant nombre d'enfants a numérique obligatoire en cas de paiement de

charge au sens du
supplément familial

supplément familial

1.6 DONNEES RELATIVES A LA REMUNERATION RESULTANT DU CALCUL DE LA PAYE

rémunération

se subdivise en 11
éléments ci dessous

1/traitement brut
mensuel

traitement(s) brut(s)
principal(aux)
indiciaire(s) formant la
rémunération réguliere
notamment NBI (hors
indemnité, avantage en
nature, supplément
familial, rappel) ;
plusieurs traitements
en cas d'affectation
multiples ; le traitement
principal indiciaire doit
étre le premier élément
mentionné sur le
bulletin

numeérique

obligatoire si paiement
se subdivise en 8 sous éléments/
voir tableau annexe

2/indemnité de
résidence

indemnité de résidence

numérique

obligatoire si paiement
se subdivise en 8 sous éléments/
voir tableau annexe

3/supplément
familial

supplément familial de
traitement

numeérique

obligatoire si paiement
se subdivise en 8 sous éléments/
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voir tableau annexe

4/ avantage(s) en | avantages en nature numeérique obligatoire si paiement
nature se subdivise en 8 sous éléments/
voir tableau annexe
5/indemnité(s) indemnités diverses numeérique obligatoire si paiement
se subdivise en 8 sous éléments/
voir tableau annexe
6/rémunération(s) | autres éléments de numeérique obligatoire si paiement
diverse(s) rémunération (ne se subdivise en 8 sous éléments/
relevant pas des autres voir tableau annexe
catégories)
7/déductions déductions sur numérique obligatoire si paiement
rémunérations brutes se subdivise en 8 sous éléments/
(y compris charges voir tableau annexe
sociales/ part salariale)
8/acompte(s) acompte sur numeérique obligatoire si paiement
rémunération se subdivise en 8 sous éléments/
Vvoir tableau annexe
9/rappel(s) rappel sur alphanumérique obligatoire si paiement
rémunération (hors se subdivise en 8 sous éléments/
charges sociales Vvoir tableau annexe
patronales et
salariales)/ se
décompose en autant
de lignes que
nécessaire
10/retenue(s) retenues sur numeérique obligatoire si retenues effectuées
rémunération nette se subdivise en 8 sous éléments/
voir tableau annexe
11/cotisations charges sociales numeérique se subdivise en 8 sous éléments/
patronales voir tableau annexe
montant brut montant brut de la numeérique
rémunération totale
montant net montant net de la numeérique
rémunération totale
montant neta | montant mensuel net a numeérique
payer payer a l'agent
montant imposable| montant mensuel net numeérique
imposable
cumul montant cumul annuel du numeérique
imposable montant net imposable
cumul montant brut cumul annuel du numeérique
montant brut
cumul base SS cumul annuel SS numeérique

date de paiement

date de mise en
paiement demandée
par la CEPL

date (JIMM/AAAA)
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commentaires
précisés sur la
feuille de paye

commentaires de la
CEPL entre différents
éléments de
rémunération

texte/ saisie CEPL

répartition budget

nécessaire en cas de

répartition d'un méme

salarié entre plusieurs
budgets

obligatoire en cas de paiement
sur plusieurs budgets
se subdivise en 2 éléments
obligatoires :
1/ code budget,
2/ taux ou montant : taux Si
répartition au prorata, montant si
répartition forfaitaire

1.7 DONNEES PAR NATURE DE DEPENSES LIEES AU MANDATEMENT MENSUEL DE LA PAYE

répartition par
nature

montant mandaté par
article et chapitre
d'imputation budgétaire
se subdivise en 5
éléments détaillés ci
dessous

obligatoire si I'information
budgétaire est présente dans le
logiciel RH

La répartition par nature est a
fournir par la CEPL sur un autre
support si elle n'est pas dans le

fichier

En cas de découpage du fichier
XHL pour des raisons de forte
volumétrie, il est recommandé
que la répartition par nature
figure sur le premier fichier
formant |'état mensuel de paye,
uniquement, pour permettre au
comptable et in fine au juge des
comptes de l'identifier
rapidement. Ainsi,
- le premier fichier respecte le
schéma global actuel, y compris
la répartition par nature ;
- les autres fichiers XHL suivants
ne comporte pas ce bloc
répartition par nature.

1libellé

intitulé de l'article
d'imputation budgétaire

texte/ saisie CEPL

le libellé a été jugé suffisant pour
le rapprochement avec l'article
d'imputation budgétaire ; il s’agit
du libellé présent dans le logiciel
Ressources Humaines qui ne
correspond pas a titre obligatoire
au libellé de la nomenclature
comptable utilisée par la CEPL

2/code

compte d'imputation
budgétaire

alphanumérique

obligatoire en cas de budget voté
par nature lorsque la répartition
par nature est présente

3/code fonction

Intitulé de la fonction

texte/ saisie CEPL

obligatoire en cas de budget voté
par fonction lorsque la répartition
par nature est présente

4/code budget

code du budget

alphanumérique

dans le cas d'une imputation
multibudgetpar nature de
dépense

5/montant

montant par chapitre et
article d'imputation
budgétaire

numérique

obligatoire lorsque la répartition
par nature est présente
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1.8 INFORMATIONS SUR LE PARAMETRAGE DU PROGICIEL RESSOURCES HUMAINES PERMETTANT
LA COMPREHENSION DES INFORMATIONS (NOMENCLATURE)

nomenclature des |libellé des événements texte/ saisie CEPL F se subdivise en 2 éléments
événements de individuels de paye obligatoires : 1/description
paie 2/correspondance (libellé code)
nomenclature des intitulé de chaque texte/ saisie CEPL 0] se subdivise en 5 éléments :
rubriques de paie rubrique utilisée 1/description, 2/code
(obligatoires), 3/code caisse, 4/
codes nature/part employeur et
salariale (facultatifs)
nomenclature des | caisse de cotisations texte/ saisie CEPL o] se subdivise en 2 éléments
caisses patronales et salariales obligatoires :
1/ libellé, 2/code
nomenclature intitulé des budgets alpha numérique F | intitulé correspondant au code
budget nature ci-dessous
nomenclature code nature des alpha numérique F catégorisation préalable a
nature budgets d'imputation I'imputation budgétaire ; la table
de correspondance avec le
compte d'imputation budgétaire
est a fournir sur un autre support
nomenclature alpha numérique F
statut
1.9 INFORMATIONS RELATIVES AUX DONNES MENSUELLES DE PAYE
année année civile du mois de numérique @]
paye concerné
mois mois de paye concerné alpha numérique 0]
budget budget d'affectation du alpha numérique F obligatoire si le fichier est

bulletin de paye

présenté par budget
cible multibudget
se subdivise en 2 éléments
obligatoires : 1/un libellé , 2/un
code
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SCHEMA XML DES DONNEES
annexe détaillant les éléments de rémunération suivants :
traitement brut, indemnité de résidence, supplément familial, avantage(s) en nature, indemnité(s), rémunération(s)
diverse(s), déductions, acompte(s), rappel(s), retenue(s), cotisations

nom de description nature OF commentaires
l'information =
libellé libellé détaillé de texte/ saisie CEPL (0]
I'élément
code code rubrique associée alphanumérique (0]
a l'élément
base base d'application de numérique F | non applicable pour un élément de
cet élément de rémunération par unité
rémunération
taux taux servant de calcul numérique F | en cas de rémunération par unité,
de cet élément montant par unité
nombre d'unités nombre d'unités numeérique F | en cas de rémunération par unité
servant de calcul a cet horaire par exemple
élément de
rémunération
montant montant de I'élément numeérique (0]
de rémunération
période de période de référence date (JJ/MM/AAAA) (0] obligatoire si I'élément de
référence de cet élément de rémunération concerne une période
rémunération antérieure au mois en cours (rappel)
se subdivise en 2 éléments
obligatoires : 1/date de début, 2/date
de fin/ a détailler autant que
nécessaire (ex : 3 lignes de rappel
différentes si paiement de rappels sur
3 périodes différentes)
code caisse Code de la caisse alphamunérique F
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5.4 Annexe 4 : Modele de données de I'état de veraem Schéma XML des
données

Le schéma XML de la présente annexe décrit le sahdes données de la piéce justificative

dénommeée « état récapitulatif » dans le cadre dodatament périodique des dépenses des
interventions sociales et diverses.

Ce schéma a été adapté pour étre utilisé pour Hzatdgialisation des aides aux employeurs

d'apprentis. Des balises du bloc « décision » atmm utilisées pour transmettre les données du
document établissant les droits de 'employeurl|edgant visualisable dans I'outil XéMéLios.

* Le schéma XML des données des dépenses d’intervemts sociales
et diverses
Le schéma XML et sa documentation décrivant la ne@iseceuvre technique du modéle de
données est publié sur le site public Xemelios(big:/xemelios.org/schemas/etatdeversement

+ Extrait du schéma des données : détail d’'un verseme

22 présence dans le schéma XML des données de la paye :Obligatoire (O) — Facultative ou optionnelle (F)
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1.0

Détail des warsernents des
prestations
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Date

Drate du wersernent (5i état
produit aprés mandaternent,
sinon date de dernande de
wersernent par ['ordonnateur]

Code de la prestation [en cas
d'état multi-prestation]

|
|
|
|
|
|
|
|
|
| Identifiant du dossier d'aide
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

Beneficiaire
—T]

v

1.0
Liste des bénehciaires

identifiant du destinataire si
différent du bénéficiaire

Drécision justifiant du
wersernent

I

Montant tokal du versernent

Cétail du wersernent (en cas
de rmontant nan Farfaitaive et
de baze de liquidation non
précizée dans la décizion)

Sequence spécifique
CONCEIMANt C& Wersernent

Carnmentaire &ventuel (MIR
exclu)

- -: HumMandat

Murnéra da rnandat
carrespondant au wersernent

i carmn mewe la momaicial



1 N

r-- CodeMature

; Cornpte d'imputation (si
v conn par le progiciel)

[5i connu par le progiciel et
&tat rmultibudgétaire]

-----------------

dans le cas d'une imputation
par Fonction (5 connu par le
progiciel et état
raultifanction]

| |
| |
| |
| |
| t Code du budget dimputation |
| |
| |
| |
| |

» Les données de I'état récapitulatif des bénéficiags

L’en-téte (O):

- Collectivité (O)

- Objet (O)

- Date (O)

- code/libellé de la prestation (O)
Donnée Description

Obligatoire (O) —
Facultative (F)

Obligatoire (O) — Facultative (F)

Année/O

Exercice budgétaire/O

Budget/F

Budget d’affectation/F comprend :
» Libellé/O
» Code/O (ex : 00 budget principal/99 multibudget)

Séquence/F

Numeéro en cas de versement périodiqomigrend :
» Numéro d’ordre d’émission de I'état

> Nombre total de versement de I'état

Prestation/O

Type de prestation pour laquelle leseraents sont effectués. Elle correspond
soit a la prestation unique en cas d’état mono prestati
soit au code de la prestation principale en cas diétdii-prestation/O comprend :

» Libellé issu du progiciel aide sociale
» Code

Date/O

Date d’émission de I'état/ O

Emetteur/O

Nom, SIRET, adresse compléete de la CBRfoome PES (normes postales)/O
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Etat des versemen
concernant une
aide ou plusieurs
aides/O

NB : un état par
prestation est
attendu

tBate du versement souhaitée par I'ordonnateuasipébduit aprés mandatement/O
Identification du versement/F

Code de la prestation (en cas de versement mekigtions)/F

Identifiant du dossier d’aide/O

Liste des bénéficiaires/O comprenant :

>

vV V V V

Destinataire du paiement (identifiant) comprenandifférent du bénéficiaire/O) :

>

YV V V

Décision/F

V V V V V VYV V

>

Montant du versement/O

Détail(s) du versement en cas de montant non fanfaiet de base de liquidation n
précisée dans la décision/F comprenant :

>

>
>
>
>

A\

tiers comprenant : al/identifiant national du tigfs/ pour personne
morale SIREN/SIRET, b/date malade/F, cltype/F, tdfea de
I'identifiant/F, e/date de saisie du tiers/F, f/égbrie/F, g/naturg

juridique/F, h/civilité/F, ihom de famille/Q j/complément de nom/F

k/prénom)/F
identifiant de la famille/F
date de naissance (si personne physique)/F

adresse conforme PES (norme postale)/F

compte bancaire (norme d’identification bancaire)(® en cas de¢

virement)

tiers idem ci dessus/O
date de naissance/F
adresse conforme PES (norme postale)/F

compte bancaire (norme d’identification bancaire)/F

date de la décision/O

date d’effet/O

date de fin d’effet/F (O si prévue par la décismnla délibération)
nature de la décision (décision/arrété/délibérajian

identifiant de la décision/O

référence de la PJ (description)

périodicité de la prestation/F (O si prévue)

montant total de la décision/F (O si prévue dandéaision)

date de début de la prestation/O

date de fin de la prestation/O

code de la prestation/O

libellé de la prestation issu du logiciel aide at/€)

liquidation : nature de I'unité d’ceuvre/F, quantiténités/F, montant
unitaire de chaque unité/F ou base de calcul duRpriaux/F

montant du détail du versement/O

numéro d’ordre de la ligne de prestation/O
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Séquence spécifique concernant ce versement/F eoamr:
» numéro d'ordre du versement(s)/O
» nombre total de versement(s)/O
Service instructeur de la CEPL/F
Commentaire de la CEPL/F
Numéro de mandat correspondant au versement siichnprogiciel gérant I'état/O
Code d'imputation budgétaire/F, O si connu du priefjigérant I'état

Code du budget d’imputation, O si connu par le wiebgérant I'état
Code fonction dans le cas d’'une imputation partion=, O si connu par le progiciel ¢t
état multifonctions

Nomenclature
utilisée/O

NB : Au moins un
des éléments est
attendu

Nomenclature de tous les codes prestation de laLCéi#hs le cas d'état mulfi-
prestations/F comprenant :

» 1 libellé issu du progiciel gérant I'aide/O
» 2 code issu du progiciel gérant I'aide/O
Nomenclature des codes nature (catégorisationgim@sd I'imputation budgétaire)/F
» 1 libellé issu du progiciel I'aide/O
» 2 code issu du progiciel I'aide/O

Nomenclature des budgets/F (O en cas d'utilisatencode dans la répartition par
nature)

Répartition des
dépenses par
nature/F

Répartition/O comprenant :

» Libellé de I'imputation budgétaire tel qu'il existlans le logiciel géramt
l'aide/F

» Code nature de l'imputation budgétaire tel quilstx dans le logicig
gérant I'aide/O en cas d’'imputation par nature

» Code de la fonction dans le cas d’imputation paction/O

A\

Code du budget dans le cas d’une imputation muagbt/O
» Montant de chaque imputation budgétaire ou de ahfmpuction/O
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5.5 Annexe 5: Modele de données de I'état de flaidléplacement - Schéma
XML des données

Le schéma XML de la présente annexe décrit le sahées données de la piéce justificative
dénommeée « état de frais de déplacement» dansgle da mandatement périodique des frais de
déplacement.

« Le schéma XML des données de I'état de frais de dépgement

Le schéma XML et sa documentation décrivant la n@iseceuvre technique du modéle de
données est publié sur le site public Xemelios(bitg://xemelios.org/schemas/etat-friis/
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5.6 Annexe 6 : Modéle de données de facture detescetSchéma XML des
données

Le schéma XML de la présente annexe décrit le sahées données de la facture de recette
émise par les CEPL.

« Le schéma XML des données de la facture de recettes
Le schéma XML et sa documentation décrivant la ng@iseceuvre technique du modéle de
données est publié sur le site public Xemelios(bttg:/xemelios.org/schemas/pesfacjuet sur le site
commun DGCL — DGFiP (http://www.collectivites-loealgouv.fr/protocole-dechange-standard-
pes-0)

« Extrait du schéma des données : détail d’'une facterindividuelle
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fcta:TFacture PESIndiv

DateEmission

__________________

_| NumeroFacture
N nt de |z Facture

4 DetailTVA [
LR LY ot
0=

TotalAPayer
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5.7 Annexe 7 : Modele des données du relevé d’apésasur carte d’achat

Le schéma XML et sa documentation décrivant la ne@iseceuvre technique du modeéle de
données est publié sur le site public Xemelios(fngp:/xemelios.org/schemas/pesfaciure

Pour constituer une piéce justificative de la dépere relevé d’opérations dématérialisé par
carte d’achat contient :

- des informations d’en-téte ;

- des informations détaillant chaque créance néeedéxécution par carte d’achat.

Les données d’entéte concernant chaque relevé d’apéons transmis

Les données d’en-téte comprennent :
- Le nom ou la raison sociale de 'Emetteur des sattachat.
Il s’agit ici de préciser :
- la désignation de 'Emetteur,
- l'adresse, le code postal et la ville du siegeaaits I'Emetteur,
- le numéro RCS ;
- le numéro SIRET de I'Emetteur.
- Le nom de I'entité publique débitrice.
Il s’agit de préciser ici :
- la désignation de I'entité publique,
- l'adresse, le code postal et la ville.
- Laréférence du contrat passé entre I'entité publiet 'Emetteur de cartes d’achat, c’est a direul@éro du
marché d’émission de cartes d’'achat.
- La période retracée par le relevé d’'opérationseddiichat et/ou la date du relevé d'opérations.
- Le montant total TTC du relevé d’opérations.

Les données de détail concernant chaque dépense@iée par carte d’achat, mentionnée

au relevé d’'opérations.

Il s’agit ici de produire un détail de chaque ti@stoon ou panier d’achat réalisé par carte d’achat.
On distingue les données de détail génériquesamtils socle obligatoire des données produites
et les données de détail additionnelles. Cellesagoutent aux données de détail génériques et
sont variables selon que le marché exécuté pae déathat est écrit et conclu aux conditions
prévues par une convention de prix (2.1) ou nad) (2.

Les données de détail génériques comprennent :
- Ladate de I'achat réalisé par carte d’achat.
- L'identification de la carte d’achat et /ou de gmrteur.
- Les informations permettant d’identifier I'accepteu
Il s’agit ici de préciser :
- Le nom ou la raison sociale de I'accepteur.
- L’adresse, code postal et ville de I'accepteur.
- Le numéro RCS de l'accepteur.
- Le numéro SIRET de I'accepteur.
- Le montant Hors Taxe de la créance.
- Le montant de TVA facturée.
- Le montant Toutes Taxes Comprises.
- Le code monnaie.

2.1. Données de détail additionnelles, dans leecddrl’exécution par carte d’achat d’'un marché
public écrit et conclu aux conditions prévues garvention de prix
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Le détail de chaque transaction ou panier d’achalisé par carte d’achat détaillé sur le relevé
d’opérations doit permettre de contréler la cohéeethe la facturation par rapport a la convention
de prix liant I'entité publique et I'accepteur.

Pour chaque transaction ou panier d’achat realeé cprte d’'achat, les données de détail

additionnelles comprennent :

- Le numéro de marché public liant I'entité publicgid’accepteur.

- Le numéro de commande.

- Le numéro de facture.

- Eventuellement, les frais de livraison.

De plus, a lintérieur du panier d’achat, des Biétis sont apportées sur chacun des articles
composant le panier d’achat :

- La référence de l'article (code produit et des@iptu produit).

- La quantité produite achetée (nombre d'unités éésimle mesure).
- Le prix unitaire hors taxe.

- Letaux de TVA applicable.

- Le montant de TVA.

- Le prix unitaire TTC.

- Les remises éventuelles sur chaque ligne produit.

Le panier d’achat peut éventuellement comporterfrdés de livraison.

2.2. Données de détail additionnelles, dans leecddrl’exécution par carte d’achat d’'un marché
public non écrit et conclu aux conditions prévuasgonvention de prix.

Dans ce cas, il n'est pas nécessaire d'intégraeriveau de détail aussi fin. Les données de détail
générigues sont complétées d’'une information radatila nature de la dépense.
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5.8 Annexe 8 Modéle des données du flux marché

Les données devront étre transmises setns événements déclencheurs via le flux uniquear
'ordonnateur a Hélios, qui les mettra ensuite spakition de chacun des destinataires de
données :

- a la notification du marché (contrat initial) gtwlaire ;

- a la notification de la modification ou de la #an de sous-traitance postérieure au contrat
initial ;

- ala cléture du marché.

Le schéma XML de la présente annexe décrit le satdam données du flux unique émis par les
CEPL.

+ Le schéma XML des données du flux marché
Le schéma XML et la documentation décrivant la nmese ceuvre technique du modéle de
données sont publiés sur le site commun DGCL - DPGHittp://www.collectivites-
locales.gouv.fr/protocole-dechange-standard-pes-0
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