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Après avoir suivi ce module, vous serez capable de :
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Objectifs opérationnels

 01 - Saisir un budget (p 4)

 02 - Alimenter les données prévisionnelles d’amortissement (p 16)

 03 - Saisir un fonds de roulement et si besoin un prélèvement (p 22)

 04 - Saisir des emplois (p 28)

 05 - Envoyer la proposition budgétaire en validation chez l’ordonnateur (p 37)
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Concepts clés
Saisir un budget

La saisie d’un budget dans OP@LE suit les étapes suivantes :

1. Création des CGR: si un CGR a déjà été crée pour un exercice précédent, il n’est pas à recréer.  Tous les autres peuvent être crées en amont de l’élaboration budgétaire 
pour faciliter la saisie ensuite   

2. Saisie du montant par service: les saisies se font hors montants liés aux amortissements (car intégration automatique- voir infra)

3. Combinaison des CGR 
• Une fois le montant budgétaire saisi au niveau service, il est possible de le redistribuer à un niveau plus fin : Domaine et/ou activité
• Pour cette opération il faut s’assurer de l’équilibre comptable en dupliquant le même montant en Dépenses et en Recettes.

4. Saisie des montants au niveau fin
• Facultatif: Pour les établissements ayant saisi des marchés pluriannuels, possibilité de récupérer automatiquement les montants des dépenses prévues aux 

marchés pour l’exercice en préparation. (Ne concerne pas l’année d’intégration dans op@le car aucun marché préexistant dans l’outil)
• Pour chaque ligne budgétaire de niveau fin créée, il faut renseigner le montant budgétaire que l’on souhaite lui allouer en Dépenses et en Recettes.

5. Saisie du fonds de roulement et éventuellement d’un prélèvement

6. Intégration automatique des écritures d’amortissement (Ne concerne pas l’année d’intégration dans op@le car aucune comptabilité patrimoniale préexistante dans 
l’outil)

7. Saisie des emplois

8. Envoi à l’ordonnateur pour validation

Ces étapes vont être détaillées par la suite. 

G
estionnaire



Après avoir suivi ce module, vous serez capable de :
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Objectifs opérationnels

 01 - Saisir un budget (p 4)

 02 - Alimenter les données prévisionnelles d’amortissement (p 17)

 03 - Saisir un fonds de roulement et si besoin un prélèvement (p 23)

 04 - Saisir des emplois (p 29)

 05 - Envoyer la proposition budgétaire en validation chez l’ordonnateur (p 34)
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Mode opératoire
Saisir un budget

G
estionnaire

Remarque:
Si la personne qui doit saisir l’élaboration 
budgétaire n’est pas celle qui a la fonction GES, 
alors il faudra lui constituer sa matrice 
d’élaboration en dupliquant toutes les lignes (4 
par service) de la matrice du GES et en 
remplaçant son identifiant par celui de la 
personne en charge de la saisie.

Afin de pouvoir procéder à la saisie de l’élaboration budgétaire, il faut disposer de la matrice d’élaboration budgétaire. 
Par défaut, la personne qui a la fonction GES (gestionnaire) dans YGKUSIAK dispose de cette matrice (avec un rôle C): cette dernière est automatiquement créée lors de sa 
première connexion à la sphère ordonnateur. 
Dès lors, les services  AP, ALO, VE, SRH et OPC apparaissent dans l’écran YGMEB: il y a 4 lignes par service (2 en recettes et 2 en dépenses pour pouvoir saisir au niveau service BPS 
et au niveau fin BPF). 
Si un autre service spécial a été crée dans Op@le , il n’apparait pas dans la matrice, il faut aller dans YGMEB, dupliquer chacune des 4 lignes d’un des services existants (ex AP) et 
dans les lignes nouvellement créées, remplacer « AP» par le nom du service spécial (commençant par S).Enregistrer. Le service spécial apparait alors dans la matrice.
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Mode opératoire
Saisir un budget- Saisie au niveau service

Cliquer sur Elaboration 
budgétaire

1

Cliquer sur Saisie au 
niveau service

2

La console « Elaboration budgétaire»  
vous permet d’avoir accès à l’ensemble 
des écrans du processus nominal du 
budget. 

La saisie du budget commence au niveau 
du Service.

L'élaboration au niveau fin pourra être 
effectuée après saisie de l'enveloppe au 
niveau du service.

G
estionnaire

Renseigner l’année 
budgétaire à traiter (c-a-d

l’année en préparation N+1 
sauf pour les ouvertures en 
cours d’année: N) à chaque 
entrée dans l’élaboration

3
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Mode opératoire
Saisir un budget-saisie au niveau service

Sélectionner la 
ligne des 
Recettes

4

Saisir le 
montant des 

Recettes

5

Enregistrer 
votre saisie

6

1
Saisie du montant 

par service

2
Combinaison des 

CGR

3
Saisie des montants 

au niveau fin

4
Envoi à l’ordonnateur 

pour validation
G

estionnaire

Si un service n’apparait pas dans l’encart de la 
matrice, c’est que cette dernière est incomplète 
ou inexistante- Cf p5 
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Mode opératoire
Saisir un budget- saisie au niveau fin

Saisir le 
montant des 

Dépenses

8

Enregistrer 
votre saisie

9

Une fois que tous les montants par service ont 
été saisis, cliquer sur « Saisie du budget 

réparti au niveau fin »

10

Après enregistrement 
sélectionner la ligne des 

Dépenses

7

1
Saisie du montant 

par service

2
Combinaison des 

CGR

3
Saisie des montants 

au niveau fin

4
Envoi à l’ordonnateur 

pour validation
G

estionnaire
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Mode opératoire
Saisir un budget-saisie au niveau fin 

Pour créer une ligne 
budgétaire complémentaire 
sur un couple CGR/Poste 
inexistant au moment de 
l’élaboration budgétaire,  
cliquer sur le bouton « Créer 
une ligne budgétaire »

Si le domaine ou l'activité 
n'existe pas, il faut cliquer sur 
« création domaine » ou 
« création activité » .

1
Saisie du montant 

par service

2
Combinaison des 

CGR

3
Saisie des montants 

au niveau fin

4
Envoi à l’ordonnateur 

pour validation

Les boutons « Contrôle sections » et « Consultations » renvoient respectivement à la 
consultation des montants totaux et de l'équilibre budgétaire, et à des consultations 
globales concernant le budget en cours d'élaboration.

G
estionnaire

Cliquer sur « créer une 
ligne budgétaire »
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Mode opératoire
Saisir un budget- saisie au niveau fin
Intégration des données de marchés

1
Saisie du montant 

par service

2
Combinaison des 

CGR

3
Saisie des montants 

au niveau fin

4
Envoi à l’ordonnateur 

pour validation
G

estionnaire

Cliquer sur Intégrer les 
données des marchés

Facultatif: pour les établissements 
ayant saisi des marchés pluri annuels 
dans Op@le, la touche « intégrer les 
données de marchés » permet de 
récupérer automatiquement les 
montants de prévisions de dépenses 
(au niveau fin) des marchés pour 
l’exercice en cours d’élaboration 
(hors marchés à bon de commande).
Il faudra donc veiller à ne pas 
doubler ces montants par une saisie 
manuelle au niveau fin en plus.

La consultation des traitements 
permet de voir les lignes qui sont 
abondées par l’action d’intégration 
automatique
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Mode opératoire
Saisir un budget-saisie au niveau fin

Saisir un 
Service

1
Saisir un 
Domaine

2
Saisir une 
Activité

3

Saisir un montant

4
Saisir DEPENSES/F pour une 

ligne budgétaire de dépense ou 
le compte 1*/7* pour une ligne 

budgétaire de recette

5

Enregistrer
6

Pour pouvoir saisir le service, le domaine 
ou l’activité, les CGR correspondants 
doivent avoir été créés au préalable.

En cas d'absence de domaine mettre un 
point (.) et en cas d'absence d’activité 
mettre deux points (..).

1
Saisie du montant 

par service

2
Combinaison des 

CGR

3
Saisie des montants 

au niveau fin

4
Envoi à l’ordonnateur 

pour validation
G

estionnaire
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Mode opératoire
Saisir un budget-saisie au niveau fin

En cliquant sur Dupliquer, 
vous gagnerez du temps 
pour saisir la ligne de 
RECETTES correspondant à 
la ligne DEPENSES que vous 
venez de saisir.

Cliquer sur 
Dupliquer

1

1
Saisie du montant 

par service

2
Combinaison des 

CGR

3
Saisie des montants 

au niveau fin

4
Envoi à l’ordonnateur 

pour validation
G

estionnaire
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Mode opératoire
Saisir un budget-saisie au niveau fin

Cliquer sur 
« Enregistrer »

2

Remplacer 
« Dépenses/F »par le 
compte de recettes

1

1
Saisie du montant 

par service

2
Combinaison des 

CGR

3
Saisie des montants 

au niveau fin

4
Envoi à l’ordonnateur 

pour validation
G

estionnaire
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Mode opératoire
Saisir un budget-saisie au niveau fin

Saisir votre budget au 
niveau fin en dépense

1

Sauvegarder
2

Sélectionner la ligne 
équivalente en 

recette

3

Sur cet écran, il est essentiel de bien saisir 
les lignes budgétaires au niveau fin et pas 
à un niveau hiérarchique plus élevé.

1
Saisie du montant 

par service

2
Combinaison des 

CGR

3
Saisie des montants 

au niveau fin

4
Envoi à l’ordonnateur 

pour validation

Passer d'une ligne à l'autre 
dans la console du haut 
permet de rafraîchir la 
hiérarchie et de retrouver la 
ligne budgétaire que l'on 
vient de créer.

G
estionnaire

0VISIT
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Mode opératoire
Saisir un budget-saisie au niveau fin

Saisir votre budget 
au niveau fin en 

recette

Sauvegarder
2

L'envoi pour validation à l'ordonnateur ne 
doit se faire qu'après l'intégration 
automatique des amortissements, la saisie 
du fonds de roulement et éventuellement 
d'un prélèvement, et la saisie des emplois.

G
estionnaire

Au cours de la saisie, se remettre 
régulièrement sur REC pour faire 
apparaitre les montants déjà saisis

1

0VISIT

1
Saisie du montant 

par service

2
Combinaison des 

CGR

3
Saisie des montants 

au niveau fin

4
Envoi à l’ordonnateur 

pour validation
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Mode opératoire
Saisir un budget
Modifier un montant saisi

Remplacer le 
montant saisi par 

celui rectifié

Sauvegarder
3
G

estionnaire

Se

2

0VISIT

En cours de saisie des recettes (étape 
10), on ne peut modifier le montant 
d’une cellule que si au préalable on 
sélectionne le compte dans la 
hiérarchie à gauche.

Durant l’élaboration , attention à ne 
pas supprimer un CGR dans la 
hiérarchie s’il n’est pas à 0 (cette 
action le ferait disparaitre du visuel 
de l’élaboration mais ne supprimerait 
pas le montant enregistré )  

1

Sélectionner le compte sur lequel la 
recette a été saisie initialement

1
Saisie du montant 

par service

2
Combinaison des 

CGR

3
Saisie des montants 

au niveau fin

4
Envoi à l’ordonnateur 

pour validation



Après avoir suivi ce module, vous serez capable de :
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Objectifs opérationnels

 01 - Saisir un budget (p 4)

 02 - Alimenter les données prévisionnelles d’amortissement (p 17)

 03 - Saisir un fonds de roulement et si besoin un prélèvement (p 23)

 04 - Saisir des emplois (p 29)

 05 - Envoyer la proposition budgétaire en validation chez l’ordonnateur (p 34)
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Concepts clés
Alimenter les données prévisionnelles d’amortissement

 L’alimentation des prévisions d’amortissement est accessible au moment de la saisie du budget au niveau fin.

 Il s'agit d'importer les prévisions d'amortissements sur l'année N+1, en fonction des immobilisations qui auront été saisies dans le module immobilisation. 
Ces prévisions seront éventuellement complétées en fin d'année N+1 par une DBM si elles s'avèrent finalement insuffisantes ( par exemple en raison 
d’acquisitions en cours d’année) .

 L’utilisation de la touche « intégrer les données d’amortissement » alimente en même temps les lignes budgétaires en  recettes et les dépenses. 

 Chaque clic sur « l’intégration automatique des prévisions d’amortissement » écrase l’intégration précédente (sur la même élaboration) ce qui permet une 
éventuelle mise à jour de ces prévisions si des modifications sur les montants d’immobilisations sont apportées pendant la durée de la saisie de 
l’élaboration:  Il n’y a donc pas de risque de cumuls accidentels.

G
estionnaire
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Mode opératoire
Alimenter les données prévisionnelles d’amortissement

G
estionnaire

1

3

Cliquer sur 
Immobilisations

Lancer Edition des prévisions 
d’amortissement jusqu’à N+4

2
Cliquer sur Restitutions

Avant de lancer l’intégration des données 
d’amortissement,
il est possible d’aller voir comment ces donnés 
sont alimentées dans Op@le

La somme des classes 1 de la colonne « prévisions N+1 » viendra alimenter les recettes de l’élaboration budgétaire, tandis que la somme des classes 
2 de cette même colonne alimentera les dépenses. 
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Mode opératoire
Alimenter les données prévisionnelles d’amortissement

Cliquer sur Elaboration 
budgétaire

1

Cliquer sur Saisie au niveau fin
3 G

estionnaire

Après cette consultation, on peut lancer l’intégration des données:

Renseigner l’Année budgétaire à 
traiter

2
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Mode opératoire
Alimenter les données prévisionnelles d’amortissement

Cliquer sur Intégrer les données 
d’amortissement pour lancer le 

traitement

1

G
estionnaire
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Mode opératoire
Alimenter les données prévisionnelles d’amortissement

L’intégration automatique des écritures d'amortissement (Dépenses et Recettes) n'entraine pas de visuel sur l'écran de saisie de l'élaboration, mais seulement en CONSULTATION

G
estionnaire

En consultation élaboration recettes, elles seront visibles dans OS/REC-RECETTES OP SPE 

Elles sont visibles dans la consultation des dépenses en cours d'élaboration , dans la hiérarchie AMORSINV (à gauche) et ALO OP-SPE 



Après avoir suivi ce module, vous serez capable de :
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Objectifs opérationnels

 01 - Saisir un budget (p 4)

 02 - Alimenter les données prévisionnelles d’amortissement (p 17)

 03 - Saisir un fonds de roulement et si besoin un prélèvement (p 23)

 04 - Saisir des emplois (p 29)

 05 - Envoyer la proposition budgétaire en validation chez l’ordonnateur (p 34)
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Mode opératoire
Saisir un fonds de roulement

Cliquer sur Elab. 
Budgétaire - FdR

1

Cliquer sur Saisie du 
fonds de roulement

2

Le fonds de roulement définitif de l’année N-1 est établi au moment de la validation 
du compte financier, soit au printemps de l’année N.

Dans l’attente de ce fonds de roulement (FDR) définitif, un fonds de roulement 
provisoire doit être enregistré d’un point de vue budgétaire, afin de s’assurer qu’un 
éventuel prélèvement sur FDR nécessaire pour équilibrer le budget, ne soit pas 
supérieur au montant du FDR provisoire de l’année. 

G
estionnaire
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Mode opératoire
Saisir un fonds de roulement

Saisir le montant du 
FDR

4

Cliquer sur 
« Enregistrer »

5

Cliquer sur « + » pour saisir une nouvelle 
« année » de fonds de roulement

3

Remarque: « 02/2020 » signifie sur cet écran « exercice 2020 » ( et non pas 
« janvier 2020 »)

Lors de l’élaboration du budget de l’année N+1, il faut à minima que le FDR 
(provisoire) de l’année N et celui de l’année N-1 (définitif) soient renseignés  .

Ex: au moment de l’élaboration budgétaire de N+1, renseigner:
-pour la période N-1 le compte financier arrêté (D), 
-pour la période N, le compte financier N-1 diminué des éventuels prélèvements 
votés en N (au budget initial ou en cours d’exercice).

En cas de prélèvement au budget initial N+1, il faut créer une ligne pour N+1
-pour la période N+1 (exercice en préparation), reprise du montant estimé pour la 
période N. La mise en exécution du budget N+1 entrainera la mise à jour 
automatique du FDR N+1 dans cet écran

Après chaque compte financier voté, aller noter « D » dans la case « définitif ».

G
estionnaire
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Mode opératoire
Le contrôle section: contrôle d’équilibre de la saisie budgétaire

G
estionnaire

En cas de besoin de prélèvement sur fonds de roulement au budget initial, il faudra renseigner 
l’écran YPFDR (cf slide 28)

Total des dépenses 
fonctionnement, y compris 
intégration automatique des 
amortissements

Total des recettes 
fonctionnement, y compris 
intégration automatique des 
neutralisation d’amortissements

Solde =différence entre les 2. Si 
cela ne correspond qu’à la 
différence liée aux écritures 
d’amortissements, alors IAF=0 et 
pas de prélèvement.

Si le Solde est supérieur à la différence 
liée aux amortissements, alors il y a une 
IAF, dont le montant va aussi se reporter 
dans la cellule Prélèvement sur FDR
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Mode opératoire
Saisir un prélèvement sur fonds de roulement

G
estionnaire

En cas de budget élaboré en 
déséquilibre, il faudra saisir un 
prélèvement sur FDR. Une demande 
d’envoi à l’ordonnateur pour 
validation avant cette saisie 
entrainera un message bloquant 

Cliquer sur Saisir le prélèvement
1
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Mode opératoire
Saisir un prélèvement sur fonds de roulement

G
estionnaire

Cliquer sur la loupe à droite pour 
accéder à la saisie du montant

2

Saisir le montant du prélèvement 
souhaité

3

Enregistrer
4

Attention la période (ici « 01/2022 ») correspond à « Exercice 
2022 », Il faut y saisir 01/N+1 pour un prélèvement au budget 
initial



Après avoir suivi ce module, vous serez capable de :
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Objectifs opérationnels

 01 - Saisir un budget (p 4)

 02 - Alimenter les données prévisionnelles d’amortissement (p 17)

 03 - Saisir un fonds de roulement et si besoin un prélèvement (p 23)

 04 - Saisir des emplois (p 29)

 05 - Envoyer la proposition budgétaire en validation chez l’ordonnateur (p 34)
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Mode opératoire
Saisir des emplois (1/4)

Chaque EPLE doit réaliser, pour 
chacun de ses budgets, un état 
des emplois sur la base d’une 
saisie manuelle pour retracer les 
effectifs et la masse salariale. 
Pour chaque employeur (EPLE, 
État, Collectivité territoriale), 
l’EPLE doit saisir, lors de sa 
préparation budgétaire, la 
masse salariale et les effectifs 
par fonction et par catégorie.

G
estionnaire

Renseigner l’Année budgétaire à 
traiter
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Mode opératoire
Saisir des emplois (2/4)

G
estionnaire

3

Cliquer sur « Saisir les 
emplois »
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Mode opératoire
Saisir des emplois (3/4)

G
estionnaire4 Remplir les 

informations
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Mode opératoire
Saisir des emplois (4/4)

G
estionnaire

5
Constater les lignes



Après avoir suivi ce module, vous serez capable de :
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Objectifs opérationnels

 01 - Saisir un budget (p 4)

 02 - Alimenter les données prévisionnelles d’amortissement (p 17)

 03 - Saisir un fonds de roulement et si besoin un prélèvement (p 23)

 04 - Saisir des emplois (p 29)

 05 - Envoyer la proposition budgétaire en validation chez l’ordonnateur (p 34)
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Mode opératoire
Envoyer la proposition budgétaire en validation chez 
l’ordonnateur

Depuis l’écran 
d’élaboration budgétaire, 

cliquer sur « Envoyer à 
l’ordonnateur pour 

validation »

1

1
Saisie du montant 

par service

2
Combinaison des 

CGR

3
Saisie des montants 

au niveau fin

4
Envoi à l’ordonnateur 

pour validation
G

estionnaire
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Mode opératoire
Envoyer la proposition budgétaire en validation chez 
l’ordonnateur

Cliquer sur OK
2

1
Saisie du montant 

par service

2
Combinaison des 

CGR

3
Saisie des montants 

au niveau fin

4
Envoi à l’ordonnateur 

pour validation

Votre budget vient d’être 
envoyé à l’ordonnateur 

pour validation. 

En cas de budget en 
déséquilibre, message 

bloquant demandant la 
saisie d’un prélèvement 

(écran PFDR)

L’ordonnateur aura 
accès à la validation 
du budget lorsqu’il 
se connectera à 
OP@LE.

G
estionnaire
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