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Le processus carte d’achat

De la transaction a la création des DP dans Chorus

1. Rappel du processus carte d’achat

Commande

Porteur;e carte

Commergant

Envoie la demande
d'autorisation

BNP Paribas

Valide
I'autorisation

Porteur de carte

Paie le montant de la ;
télécollecte

Commergant @)

'

Commergant

(Emetteur des cartes

d‘achat) Envoie sa télécollecte

La créance de I'état vis a vis du
commercant est soldée.

Banque du
commergant

S’échangent des
écritures de
compensation

La créance de I’état est transférée
a I'établissement émetteur des

Demande le
remboursement

La créance de |'état est soldée vis—é\
vis de I’émetteur des cartes d’achat

cartes d’achat

@

(ROA dematenahse)
— W.Chorus ©— ’

BNP Paribas Crée les DPK4, les ROA_A_PAYER .
Paie les DP carte d’achat BNP Paribas
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Liste des alertes sur la plateforme CASPER

Profil Responsables de Programme

Carte Physique en attente d'activation
*Code e-commerce expiré

*Code e-commerce expiré dans moins de 30 jours
2) Sélectionnez le type d'alerte souhaité dans la liste +Code e-commerce non saisi
*Dossier a completer

*Nombre de CV non utilisées
*Plafond CB Profil Compte Carte
*Plafond Fournisseur Compte Carte
*Plafond Fournisseur UO

*Plafond Global Profil Compte Carte
*Plafond PURCH Profil Compte Carte

1) Depuis la page d'accueil, cliguez sur « # »

*Plafond UO
*Plafond VISA Profil Compte Carte
[l ene parinas *Upload Pl 40D < @ao0

T =
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De la transaction a la création des DP dans Chorus

Le relevé d’opérations administration

s Les ROA_COMPLET sont le plus couramment positifs (il y a en général plus de dépenses que d’avoirs au cours

d’un mois sur un centre de facturation)
s Un ROA_COMPLET peut étre globalement négatif dans les cas, rares, suivants :

* Centre de facturation avec trés peu de dépenses, et un avoir qui arrive en décalé

« Remboursement sur un centre de facturation fermé

< Le ROA_COMPLET détaille le « crédit » fourni, le mois précédent, par I’émetteur des cartes, aux services de I'Etat.

o Il liste les paiements réalisés auprés des commergants

* Un montant apparait dans le ROA_COMPLET dés lors que le commergant a réalisé sa télécollecte.
vLa télécollecte d'une dépense n’est possible que si le commergant a au préalable regu une validation de sa demande d’autorisation envoyée dés que le
porteur de carte valide une commande via un paiement en carte d’achat.
v'La demande d’autorisation validée engage la banque (elle doit payer le commergant quand celui-ci présente I'autorisation validée a la télécollecte)

o Pour rappel, BNP Paribas ne dispose pas de la facture d’origine du commergant.

Département du controle interne et des systémes d’information financiére - DCISIF 5 29/11/2023
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De la transaction a la création des DP dans Chorus

Le relevé d’opérations administration
s Un commercant n’est sensé envoyer en télécollecte que des transactions pour lesquelles le service fait a été réalisé (les produits

doivent étres livrés et conformes a la commande).
« Néanmoins, la banque ne maitrise pas la mise en télécollecte d’'une transaction (télécollecte a l'initiative du commercgant)

Dés lors que la transaction apparait dans un relevé, la banque a payé le commercant, méme si le service fait n’est pas réalisé : la

banque doit donc étre remboursée. Si le remboursement est réalisé hors délai, des intéréts moratoires sont dus.

Si le service fait n'est pas réalisé, le porteur doit se tourner vers le commergant pour déclarer un litige

* Le cas échéant, un avoir est émis par le commergant a la demande du porteur. Cet avoir doit étre transmis aux services de I'état via le processus carte d’achat (au sein d’'une

télécollecte).
« La télécollecte d’'un avoir est toujours possible dés lors que la carte n’est pas expirée, bloquée ou en opposition depuis plus de 2 ans.

L’émetteur des cartes n’est pas garant en cas de litige avec un commergant (il ne rembourse pas a la place du commergant).

Le ROA_COMPLET est toujours intégralement di.
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De la transaction a la création des DP dans Chorus

Rappel du processus carte d’achat

Du ROA a la Demande de Paiement de type K4 (DPK4) dans Chorus

* BNP Paribas envoie tous les début de mois a I’Aife un flux « FEN0104 » par centre de facturation contenant toutes
les transactions réalisées par les porteurs qui dépendent de celui-ci au cours du mois précédent.

* A réception, le systeme d’échange (SE) de I’Aife prend en charge ces flux (3330 fichiers début avril 2023), et crée les
demandes de paiement sur une période de 5 jours ouvrés.

La clé d’entrée dans Chorus correspond au 10 premiers caractéres du libellé du centre de facturation qui doivent obligatoirement
correspondre a un code service exécutant (code SE) de chorus destinataire des DPK4

= |l est possible de recevoir des transactions sur une carte jusqu’a 2 ans apres sa cléture

= Le SE répartit les transactions du centre de facturation dans plusieurs DPK4 en fonction des saisies réalisées dans la
table CHA de Chorus Formulaires

= La table récupére tous les référencements ( SIREN-SIRET-MCC-ID « VISA ») associés aux profils des cartes.
= |l n’y a pas autant de demandes de paiement que de transactions réalisées au cours du mois
= Chaque demande de paiement doit étre payée intégralement, sans modification du tiers, du compte bancaire, du montant total ou du nombre de lignes

= A partir du fichier envoyé par BNPP, le SE crée les ROA_A_PAYER. Le ROA _COMPLET est découpé en ROA_A PAYER.

* Le ROA_A_PAYER est la seule piéce justificative des DPK4 de niveau 1bis et 3. Il doit étre accompagné des
factures des commergants pour tous les postes des DPK4 de niveau 1.

Département du controle interne et des systémes d’information financiére - DCISIF 7 29/11/2023



EX
MINISTERES
EDUCATION
JEUNESSE
SPORTS

1) Rappel du processus carte d’achat

ENSEIGNEMENT

SUPERIEUR
RECHERCHE
Liberté

Le traitement des demandes de paiement

Les demandes de paiement (DP) carte d’achat dans Chorus

¢ Chaque DPK4 est créée avec des données qui ne peuvent ou ne doivent pas étre modifiées :

une date de base correspondant a la date de la création de la demande de paiement suite a l'intégration du ROA (flux FENO104
en provenance de I'émetteur des cartes)

un tiers chorus 1001701727 BNPP qui ne sert qu’a régler des dépenses payées en carte d’achat
un RIB correspondant au compte technique du ministére dans les livres comptables de la banque.

v'Point d’attention : Le RIB et le tiers ne sont pas ceux indiqués dans le marché d’émission des cartes qui ne sont utilisés que
pour le paiement des postes de I'annexe financiére de I'accord cadre

Un montant total
Une référence correspondant au numéro du ROA_COMPLET

La DPK4 de type facture est toujours intégralement due dans le délai de 30 jours, méme si le porteur attend un remboursement

Elle ne doit pas étre supprimée et recréée : Risques de perte d’information, de double paiements
Il n’est pas possible de modifier son montant global

Elle ne doit pas étre mise en suspens : les intéréts moratoires sont dus a I'’émetteur des cartes qui
» A rendu le service pour lequel il a été mandaté (payer le commergant)

« A fourni la piéce justificative de sa prestation (ROA)

Département du controle interne et des systémes d’information financiére - DCISIF 8 29/11/2023
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Le traitement des demandes de paiement

La mise en paiement des DP carte d’achat dans Chorus

« A chaque DPK4 correspond un ROA_A_PAYER qui ne peut pas faire I’objet d’un paiement partiel.

= Un ROA_A PAYER correspondant a une DPK4 positive (facture) ne peut pas étre découpé : il est donc interdit de supprimer une
DPK4 positive (facture) et de la recréer pour la payer partiellement

v Seules les imputations des demandes de paiement carte d’achat (DPK4) positives (facture) créées par le SI Chorus doivent étre ajoutées, et
ce seulement si elles n'ont pas été complétées automatiquement.

v Un ROA_COMPLET correspond a plusieurs ROA_A_PAYER. Il peut donc faire I'objet de plusieurs paiements si les délais ne sont pas
respectés pour certaines des DP le référengant.

= Un ROA_A_PAYER négatif correspondant a une DPK4 négative (avoir) doit étre associé a une DPK4 positive pour étre mis en
paiement

+ Dans une DPK4 de niveau 1 ou 1bis, chaque poste correspond a la facture d’'un commercgant si la ligne est positive, a un
avoir si la ligne est négative

+ Dans une DPK4 de niveau 3 chaque poste correspond a une nature d’article de la facture du commergant ou a son
remboursement

Département du controle interne et des systémes d’information financiére - DCISIF 9 29/11/2023
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Le traitement des demandes de paiement

La mise en paiement des DP carte d’achat dans Chorus

+ La mise en paiement des DPK4 est spécifique : a échéance, un seul virement est réalisé pour ’ensemble des DPK4

référencant le méme ROA_COMPLET (méme service exécutant, méme DA, méme société, méme RIB, méme référence -
N° de ROA_COMPLET-)

= A échéance, toutes les DP portant le méme ROA_COMPLET et mises en paiement font I'objet d’un unique virement a

BNPP. Si ce virement ne couvre pas le montant total du ROA_COMPLET, alors ce ROA apparait dans le rapport
d’anomalie de BNPP

» Chaque mise en paiement d’'une DP du ROA aprés I'’échéance entraine un virement unitaire a BNPP et la génération
d’'une DP d’IM.

* La premiére DP d’'IM créée sur un ROA_COMPLET est due en totalité, les suivantes ne sont dues que pour la partie
variable.

v'll est donc nécessaire de vérifier si des IM ont déja été payés pour le ROA (champ référence) et de modifier la DP
d’'IM le cas échéant

Département du controle interne et des systémes d’information financiére - DCISIF 10 29/11/2023
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FTAP - Automatisation

Chantier A du Fonds pour la Transformation de I’Action Publique - Carte d'achats

2. L’automatisation de la mise en paiement des dépenses en carte d’achat

Rappel des enjeux Le projet FTAP-AIFE est cléturé car 'ensemble des
. - N , . . chantiers portant sur des actions de simplification et
» Simplifier le recours a la carte d’achats pour les paiements de faible montant. d'automatisation ont été finalisés.

» Inciter le recours au référencement des fournisseurs et a la détermination du PCE majoritaire
afin de passer en niveau 1BIS permettant une validation implicite sans PJ.

Gains constatés pour le métier

- Allégement du traitement des dépenses éligibles par une bascule en Dépense Sans
Ordonnancement Préalable (DSOP) avec ordre a payer périodique (OPP)

- Automatisation d’'une partie des dépenses (Réduction du volume d’actes a traiter

manuellement)
A. Simplifier le recours a la Carte d'achats pour

- Facilitation du processus de deploiement de la Carte d'achats dans les services grace aux séduire 16 nombre @’achs dé falble montant
outils de pilotage, et a l'identification des principaux freins au déploiement, permettant la (Régles en octobre 2021 et automatisation ROA en mars 2022)
mise en_place:' d_e plan d_actlons‘(lmputatlon des dépenses, échanges interservices, gestion Lien du dispositif Chorus dexécution des DP carte d'achat
des avoirs, délais de paiement a la BNP) en Service Fait Présumé (SFP) : https://chorus-

- L’automatisation est aussi un des éléments de la non dégradation de la dette envers diapason.finances.ader.gouv.fr/docs/ftap-sfp-
I'opérateur bancaire. carte-achat-webinaire-de-formation/docs/

Département du contréle interne et des systémes d’information financiére - DCISIF 12 29/11/2023
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6ispositif Chorus d’execution des DP éligibles au SFP

L'impact du traitement automatique des DPK4

+ Les évolutions apportées a Chorus avec le FTAP Aife ont permis la mise en paiement automatique des (DP)
demandes de paiement correspondant aux dépenses en carte d’achat dés lors qu’ils est possible d’associer
systématiquement a une combinaison carte/fournisseur ou carte/fournisseur/marché des imputations
budgétaires et comptables définitives.

» Les niveaux 1, 1bis et 3 de transactions sont enregistrés automatiquement dans I'en-téte de la DP demande de paiement carte d’achat dans
Chorus. La définition d'un compte comptable majoritaire _pour une association fournisseur/porteur de carte dans Chorus
formulaires, permet au comptable de mettre en paiement le ROA sans piéces justificatives complémentaires.

* Le niveau 3 n'est plus réservé aux transactions réalisées dans le cadre d’'un accord formalisé a I'écrit

* |l est possible d'utiliser la carte d’achat pour exécuter des décisions d’achat auprés de 'TUGAP (qui sont formalisées dans Chorus sous la
forme d’un engagement juridique technique (ZEJ4)

* Les transactions détaillées envoyées par les fournisseurs qui ont un contrat monétique permettant de réaliser du niveau 3 sont traitées
dans des DP de niveau 3. La piéce justificative de la dépense est le relevé d’opérations si celui-ci contient toutes les données nécessaires a
la détermination de la nature de la dépense.

+ La détermination automatique des imputations est réalisée que le montant de la transaction carte d’achat soit
positif ou négatif.

Département du controle interne et des systémes d’information financiére - DCISIF 13 29/11/2023
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Dispositif Chorus d’exécution des DP éligibles au SFP

L'impact du traitement automatique des DPK4

« Néanmoins, si la demande de paiement est globalement nulle (les lignes positives et négatives s’annulent et la demande de
paiement a un montant en entéte de 0,01€) ou globalement négative elle ne peut étre comptabilisée automatiquement

= Si la DPK4 est globalement nulle -> suppression manuelle de la DP par le service qui a recu la DP dans sa liste de travail.
Motif de suppression 900 autres, commentaire obligatoire (ROA_A_PAYER Globalement nul)

+» Du fait du traitement automatisé des demandes de paiement carte d’achat positives, le nombre de demandes de paiement
auxquelles vous pourrez rapprocher un avoir est plus faible, leur montant peut également étre moins élevé.

= En fonction du circuit de la dépense en place dans le service exécutant, le moment de I'action ne sera pas le méme

= En SFACT ou CGF : il est possible de bloquer la mise en paiement d’'une DP comptabilisée. Les actions doivent étre réalisées dés la création
des demandes de paiement

= En circuit classique, il n’est possible d’intervenir que sur des demandes de paiement non comptabilisées. Le nombre de demandes de paiement
disponibles pourraient étre réduit

= Dans tous les cas, il est possible de découper une DPK4 avoir en plusieurs demandes de paiement de type DPK4 avoir si
une seule facture ne suffit pas a absorber le montant de I’avoir.

Département du controle interne et des systémes d’information financiére - DCISIF 14 29/11/2023



[ $ |

wmcsTéngs 2. L’automatisation de la mise en paiement des dépenses en carte d’achat
EDUCATION

JEUNESSE

SPORTS

ENSEIGNEMENT

SUPERIEUR

RECHERCHE

Traitement des montants négatifs dans Chorus

Modification, création, et suppression des DPK4

% Les demandes de paiement carte d’achat sont créées automatiquement par le SE Chorus suite a la réception des flux « FENO104 » émis
par BNP Paribas

% La seule modification possible sur une DPK4 positive est I'ajout de données d’imputations
= Une DPK4 facture ne doit pas étre supprimée

= Une DPK4 facture n’est pas créée manuellement

% En fonction du cas rencontré pour le traitement de I'avoir (DPK4 négative), les services peuvent étre amenés a modifier, supprimer et a
recréer une ou plusieurs DPK4 avoir. La possibilité de découper I'avoir permet d’'augmenter les compensations au sein des DP relevant
du méme ROA_COMPLET.

¢ Vous retrouverez le détail des planches traitant ces différents cas dans le mode opératoire intitulé « 2()23-03-13-Mode-operatoire-gerer-
les-montants-negatifs » sur le portail interministériel des achats et de la Direction des Achats de I'Etat (DAE) a I'adresse suivante :

https://dae.alize.finances.rie.gouv.fr/sites/dae/accueil/processus-achat--professionnalis/9tb9 pr1_dematerialisation/9tb9 pr1_carte-
achat.html
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Traitement des montants négatifs dans Chorus

Origine et présentation d’un avoir

7

¢ Plusieurs causes peuvent étre a I'origine d’'un montant créditeur dans le cadre du processus carte d’achat

= Le cas le plus courant : un avoir correspond au remboursement d’'un commercgant sur un achat effectué par carte d’achat.
= Les cas liés a une erreur ou un défaut de gestion de 'administration

» Paiement en double

* Avoir supprimé dans Chorus

= Le cas, rare, des fraudes (0,02% des transactions en 2021, 0,006% des transactions en 2022)

= Le porteur doit
* mettre sa carte en opposition
+ déclarer la fraude
* aux autorités
+ alabanque
Attention :Les éléments de déclaration de la fraude doivent étre transmis dans un délai de 60 jours a compter de I'apparition de la transaction frauduleuse dans un relevé)
= La banque réalise une enquéte pour vérifier que la transaction est bien frauduleuse
= Silafraude est avérée, la banque procéde au remboursement sur le compte technique du ministére. Le remboursement apparait dans le rapport
d’anomalies de lettrage de la banque.
= Pour récupérer le montant de la fraude, les services de I'Etat doivent alors saisir manuellement une DPK4 d’avoir selon la procédure indiquée dans la suite
de ce mode opératoire
= La DPK4 qui porte les lignes frauduleuses doit étre intégralement payée dans les délais (30 jours suivant sa création)
% Seul le cas d’un remboursement en provenance d’'un commergant est un cas « normal » et apparait sur un relevé d’opérations
au format d’un montant créditeur sur le ROA.
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FTAP - Automatisation

En synthése

2. L’automatisation de la mise en paiement des dépenses en carte d’achat
1) at

Portail Banque

Transactions
de niveau 1

Transactions
de niveau 3

Chorus Formulaires
(saisie des régles d'imputations)

1
Saisie dimputations. . -

majoritaifes possibles

carte+frs
etiou

cane+fis+marche

Chorus Coeur
(traitement des demandes
de paiement)

DP niveau 1

DP niveau 1bis
_[ DP niveau 1 bis
automatisées

m
DP niveau 3
automatisées

En fonction des régles saisies dans Chorus Formulaires, les transactions
bancaires de niveau 1 ou 3

- Sont réparties automatiquement dans des demandes de paiement typées 1,
1bis ou 3.

- Peuvent étre traitées automatiquement.

En fonction du détail des transactions du ROA_A_PAYER associé a la
demande de paiement, des piéces justificatives de la dépenses sont a collecter
voire a transmettre au comptable. Ces piéces justificatives sont nécessaires au
controle interne.

Par ailleurs, suite aux revues du contrble interne et afin de garantir la qualité
des imputations et du référencement, des actions de modifications :

- des imputations saisies dans CHF doivent étre, le cas échéant, envisagées en
fonction des dépenses qui ont effectivement été réalisées par le porteur avec sa
carte auprés du fournisseur.

- du référencement sur le portail de la banque pour, le cas échéant, supprimer le
référencement d’un tiers auprées duquel le porteur ne doit plus s’approvisionner
en carte d’achat de proximité.
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29/11/2023



[ $ |

wmcsTéngs 2. L’automatisation de la mise en paiement des dépenses en carte d’achat
EDUCATION

JEUNESSE

SPORTS

ENSEIGNEMENT

SUPERIEUR

RECHERCHE

FTAP - Automatisation

Automatisation des dépenses de cartes d’achat de type DP K4

L’'optimisation du processus carte d’achat vise a ce que les demandes de paiement Chorus correspondant a I'utilisation de cartes d’achat de
niveaux 1bis et 3 puissent étre payées selon un traitement automatisé de bout-en-bout sans intervention ni de I'ordonnateur, ni du comptable.
La transaction Chorus coeur (ZCHA_REGLES) permet aux utilisateurs de consulter les combinaisons extraites du portail BNP PARIBAS ainsi
que les détails d’imputations qui leur sont attribués. Elle permet également au comptable de valider ou refuser le PCE défini dans Chorus
Formulaires.

Seules les demandes de paiement dont les imputations ont été préalablement renseignées peuvent étre automatisées, c’est-a-dire exécutées
en dépense sans ordonnancement préalable (DSOP).

La solution repose sur les points de conception suivants :

. Intégration des porteurs / cartes / fournisseurs / marchés depuis le portail de la BNP PARIBAS a fréquence réguliére ;
. Validation sous dix jours par le comptable des regles avec fournisseurs/PCE ;
. Gestion des regles d’'imputation budgétaires et comptables, pour chaque combinaison, dans Chorus Formulaires par les ordonnateurs

: tous les champs d’'imputation budgétaires (centre financier, domaine fonctionnel et activité) et comptables sont a saisir dans le formulaire - «
Régles d'imputation des demandes de paiement carte achat » pour permettre I'automatisation des validations de la demande de paiement.
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FTAP - Automatisation

Automatisation des DP K4

2. L’automatisation de la mise en paiement des dépenses en carte d’achat

Avant la mise en ceuvre de I'automatisation, les transactions étaient Transactions Avant mise en
réparties en fonction : avec la carte ceuvre de
I'automatisation
* du niveau de détail des informations contenues dans le ROA (1 ou 3)
* de la présence ou non d’'un PCE maijoritaire sur le portail BNPP pour les 170 transactions 'IEDF;D':[:S
transactions de niveau 1 sans détail
— . . M1 ou 1bi
» du N° de marché présent sur le relevé pour le niveau 3 b1 o e DPN1b
T0O postes
14 transactions o DP N3
avec détails ol
(N3} DP N3
70 articles |_40 postes |
différents Jd DP N3
" 10 postes
19 29/11/2023
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FTAP - Automatisation

Automatisation des DP K4

2. L’automatisation de la mise en paiement des dépenses en carte d’achat

La mise en ceuvre de I'automatisation a eu pour conséquence de : Transactions Mise en ceuvre de
avec la carte l'automatisation
» augmenter le nombre de DP générées automatiquement OP N1
« dans 'exemple passage de 5 DPK4 a 7 DPk4, les DP supplémentaires apostes
sont traitées automatiquement 170 transactions P :
« diminuer le nombre de postes a compléter manuellement sans detail | _30postes |
: L e L . (N1 ou 1bis) e —
» 55 postes n’ont pas fait 'objet d’'une saisie d’'imputation manuelle . DPN1b
| Uil posies )
DP N3
20 postes
14 transactions FoppN3
5 _‘: 1
avec details 1 25postes
(N3) — I DPND |
70 articles _1'_'1222%?.5_'_:
différents DP N3
10 posles
20 29/11/2023
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FTAP - Automatisation

Automatisation des DP K4

2. L’automatisation de la mise en paiement des dépenses en carte d’achat

L’ensemble de DP K4 ne pourra pas faire 'objet d’un traitement automatisé
en raison de :

- l'objet des achats réalisés en carte : les frais de représentation ne peuvent
pas faire 'objet d’'un traitement automatique

- le type de fournisseur : il n’est pas possible d’automatiser des dépenses
réalisées auprés de commercants et fournisseurs non référencés

- 'organisation des services : dans certains services les cartes ont vocation
a étre utilisées au bénéfice de plusieurs programmes budgétaires

- la construction des marchés exécutés en carte d’achat : si les articles des
marchés portent sur des GM trés différents et qu’il n’y a pas de choix de
PCE majoritaire pour le porteur

L’évolution attendue est davantage celle d’'une augmentation du
nombre de postes traités automatiquement.

Transactions
avec la carte

150 transactions
sans détail
(N1 ou 1bis)

14 transactions
avec détails
(N3)

70 articles
différents

Evolution souhaitée
dans le temps

DP M1

20 postes

) DPN1b

1 50 posies

DP M3

10 postes
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FTAP - Automatisation

Automatisation des DP K4 - bilan interministériel

= En octobre 2023 93 616 postes de DP K4 ont été créés. En moyenne 31% d’entre eux ont été traités automatiquement.

= Cela correspond a 8482 DP dont 30% a été traité automatiquement (soit 2513 DP)

Evolution du nombre de postes de DP K4 traités automatiquement

70000 60%
60000 50%
50000
40%
40000 1 I |
| I 1. 3°°’°
30000 II LR ll pE—
20000 -
- I II I I I I I I I | -
0 0%
& & 3 & & 3 @ & & & & & & & 2 S & & & ©
3 R\ S A ¢ & & = A
<+ ¥ w ¥ \“'\ ¥ ) ® il z.éq e.“s 6&\ Q‘L\\( + ¥ & E \&\ ¥ & ® C'ka
& & & & ¥ S o
23 «° Q o
m Automatisables (N 1bis + N3) = Non automatisables (N1) m— Automatisées
=% postes automatisés sur total — % pOstes automatisés sur automatisables
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%ispositif Chorus d’execution des DP éligibles au SFP

L’ordre de payer périodique (OPP)

Dans le cadre du déploiement du SF présumé (SFP) en DSOP (dépense sans ordonnancement préalable), des fonctions
d’automatisation de I'enregistrement et des étapes workflow de traitement des DP éligibles au SFP sont mises en ceuvre.

Les DP carte achat de niveau 1bis ou 3 pour lesquelles l'imputation compléte a été déterminée automatiquement
(PCE/DA/DF/CF/CC/Activité/Loclint) sont entierement automatisées [A].

Pour les autres DP carte achat (niveau 1 exclu), seule I'étape du contréleur du réglement est automatisée, lintervention du
Gestionnaire de DP/Responsable de DP pour compléter la DP constituant un pré-requis [B].

__Reples dimoutaton T T— __*._

Ww N1bis B N3 -
Aucun marguoge
rmariual dies dossionrs
Formudaire CHF eligibles
Saisie dex régles !

Niveau1 *
{P] requises)

O
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6ispositif Chorus d’execution des DP éligibles au SFP

L’ordre de payer périodique (OPP)

L’ensemble des DP carte achat de niveaux 1bis et 3 sont exécutées en dispositif SFP (aucun marquage préalable de I'EJ n’est
requis) :

» Les DP carte achat de niveaux 1bis et 3 sont éligibles a 'automatisation de leur traitement ;
= Les DP imputées automatiquement sont exécutées en DSOP (sans ordonnancement préalable) et doivent faire I'objet d’une

régularisation a posteriori et en masse via 'OPP (Ordre de payer périodique).

| Regles diimputation I - T N

Mibis & N3 - identification c:rm:ﬁ:ﬁw
LITCT T ST TS awtomatique di fa (via los rigles CHA)
rranuel des doschors DP :
éligibles nrveaw 3 et This
MNivaau 1
(P} requises)
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ﬁ%ispositif Chorus d’execution des DP éligibles au SFP

L’ordre de payer périodique (OPP)

Dans le cadre du dispositif SFP, I'émission par 'ordonnateur d’'un ordre de payer a priori n’est pas un prérequis au paiement de
dépenses liées a des EJ préalablement marqués. Il est néanmoins nécessaire de réaliser, pour une période donnée ne pouvant
dépasser le semestre, un Ordre de Payer Périodique (OPP) afin de matérialiser la liste des DP déja payées et pour laquelle
I'ordonnateur donne ordre de payer a posteriori. L'OPP ne se substitue ni ne remplace le plan de contréle SFP qui reléve du dispositif
de contréle interne de I'ordonnateur.

L’'OPP liste les DP ayant fait I'objet d’'un paiement automatisé dans le cadre du dispositif SFP, pour une période (date de
comptabilisation) et pour un service donné.

L’'ordre de payer périodique est nécessaire lorsque I'étape de validation par le RDP a été automatisée. Il est matérialisé par une
transaction dédiée dans le coeur Chorus (ZOPP_EMISS), accessible pour le role « Contrdle interne » (ordonnateur). Une restitution
de consultation (ZOPP_CONSULT) permet aux comptables de lister les OPP. (validation des dépenses payées sans Ordre A Payer
(OAP) par le comptable).

Les DP carte achat doivent faire I'objet d’un_plan de contrdle dédié au sein des services de I'ordonnateur, la fonctionnalité
Chorus du plan de contréle SFP a posteriori (PDC) n’est pas applicable. Le tableau de bord SFP (ZSFP_SUIVI), accessible depuis
'onglet « ECC », permet de suivre I'exécution des DP exécutées en SFP.
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Dispositif Chorus DP en SFP 57 ™eton

Derrande de pEement

L’ordre de payer périodique (OPP) 1= do facture

Séjection
des DP carte
d'achat
{Pigce= 05%)

IHG de peice comptable [=THES [ |
. . Sooeta |i|
Lorsque les colonnes « Automatisation WF GDP », = e
« Automa_tisation WF RDP », « Automatisation CPT » |Il:‘rate T T 3 [is.00.200 | =]
sont valorisées par X, cela signifie que les workflows du Date de création 3 (2]
GDP, RDP et/ou CDR ont été validés automatiquement. Statut de la DP ' =]
Erputations | arganisation 5
Groupe Litisataur Exeme [=] Renseigner

Groupe d'acheteurs ¥ IED:E “'_‘" le
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3. Réalisation d’un bilan annuel en cas d’'usage dérogatoire

ité

Le nécessaire déploiement d’'un dispositif de contréle interne, garant du bon usage de la carte d’achat :

Réalisation d’un bilan annuel en cas d’'usage dérogatoire, ponctuel ou permanent :

Il doit aider a réexaminer les dérogations accordées ou appliquées sur I'exercice précédent et a déterminer celles devant étre
maintenues, limitées ou réduites voire supprimées sur I'exercice suivant.

Le responsable de programme carte d’achat est un agent du ministére qui, sur son périmeétre (...) veille au déploiement effectif et efficace
d’une démarche de contréle interne permettant de limiter les risques sur l'utilisation de la carte d’achat.

Signature systématique de la charte individuelle du porteur de carte

Réalisation d’un contréle a posteriori sur échantillon d’achats portant sur les points de vigilance suivants : respect des plafonds d’achat
unitaire de 2.000€ TTC, existence d’une dérogation (le cas échéant) , droits du porteur de carte, compte PCE paramétré, justification de la
dépense, éligibilité de I'achat au moyen de paiement « carte d'achat »

 Achat irréqulier : fraude, plafond, éligibilité dépense
Paramétrage des cartes sur la plateforme carte d’achat (opérateurs économiques et marchés autorisés / plafonds)

» Achat irrégulier : droit du porteur Suivi des habilitations des porteurs de carte (a chaque mouvement de personnel) sur I'outil de gestion de
I’émetteur des cartes - Renseignement dans un organigramme fonctionnel nominatif (OFN)

» Absence de livraison ou livraison non conforme a la commande Sensibilisation aux voies de recours (refus de livraison, réclamation d’un
avoir régularisable en carte d’achat).

 Imputations budgétaires ou comptables erronées

* Pieces justificatives manquantes ou erronées : Auto-contréle du porteur de carte
=>Une évaluation annuelle du niveau de risque et de I'effectivité/efficacité des dispositifs mis en ceuvre est transmise au RPCA.
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Incidences sur 'utilisation des cartes

Rappel des obligations : Le référencement des fournisseurs sert a piloter 'usage des cartes
d’achat : la carte peut étre utilisée dans un cadre connu et maitrisé par I'administration.

Techniquement

» Le référencement est différent en fonction du réseau utilisé (CB, VISA et PURCH)

Un pas a pas (Référencement
Fournisseurs) est disponible sur

= || est réalisé au niveau du programme carte d’achat mais doit étre descendu sur les profils de votre espace de gestion dans
Cal’te pour étre app“qué l'onglet « Documents »

= |l pilote des contrdles réalisés au moment de la validation de I'achat I'ensemble du ministére
dérogation
= || est effectif le lendemain de son affectation au profil de la carte - temporaire

AGRICULTURE 0,60% 1,20% 1

ARMEES 212% 0,86% 35

Pour répondre a des besoins métier, il est possible de déroger ponctuellement au gt;ig‘:‘fm 2;:;: m: an
référencement, pour une période courte, avec une information préalable aux ordonnateurs et ECOLOGIE 067%  565% 19
aux com tables EDUCATION 0,94% 10,61% 22
p ) FINANCES 1,93% 6,11% 98

Py . . . . . . . TERIEUR p % I2 %

La dérogation va sursoir aux restrictions mises en place sur la carte, au moment de la validation s AT
de I'achat. SOCIAUX 273%  1.82% 1
SPM 8,85% 3,13% 6

[Total général | 11,32% _2,60% 100
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Dérogations

Rappel du dispositif et des évolutions techniques

L'application des dérogations temporaires aprés validation de la période sur I’outil de la BNPP ne bloque pas la mise
en ceuvre du mécanisme d’automatisation des DP de niveau N1 bis permettant le traitement simplifi¢ de mise en
paiement de ces DP issues du relevé d’opération. (atout du N1B en cas de dérogation : pas de question a se poser sur les
imputations de la demande de paiement, pas de transmission de piéces justificatives complémentaires)

Le recours aux dérogations permanentes n’est pas autorisé, excepté pour la Polynésie Frangaise dans le cadre d’'une
dérogation technique pour permettre les achats chez les commergants locaux non sirétés.

Pour suivre les dérogations :

Le suivi des dérogations est possible sur le portail de BNP Paribas depuis le nouvel accord cadre interministériel.

* Pour les responsables de programme : se rendre dans le menu activité/entreprise/autorisations et sélectionner « carte en
dérogation » dans les paramétres avancés avant de lancer la recherche.

Un bilan de suivi des dérogations de I'exercice doit étre produit a la direction du budget au 31 mars chaque année.
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Modalités d’application de la dérogation temporaire
Suivi d’exécution des dérogations au référencement des fournisseurs et au montant
maximum par transaction

Dispositif sous la responsabilité du RPCA aprés autorisation écrite de I’'ordonnateur

Les demandes de dérogation ponctuelle doivent étre présentées par le RPCA a I'ordonnateur (recteur, SG, DAF...) pour accord
préalable et information du comptable public avant 'émission du relevé d’opérations administration retragant la dépense concernée.

Cet accord est formalisé par tout moyen écrit. La dérogation ponctuelle est accordée au cas par cas par I'ordonnateur sur demande du
responsable du programme de cartes d’achat. (pour rappel : Présenter le modéle de formulaire a 'ordonnateur en charge du traitement
des relevés d’opérations d’administration (ROA) par centre de facturation pour accord préalable)

L’administrateur ministériel doit étre informé par les responsables de programme carte d’achat des dérogations accordées au
vu du bilan de I'utilisation des cartes d’achat concernées réalisée en année N et communiqué avant le 31 mars de I'année N+1.

Dispositif de controle interne

Le RPCA doit porter une attention particuliecre aux dépenses engagées via des dérogations sur son/ses programme(s), qui doivent
demeurer marginales en nombre de transactions et en montant.

Les dépenses ainsi effectuées avec la carte d'achat de niveau 1 et 1bis en dérogation temporaire vont étre embarquées dans le plan de
contrbles de supervision a posteriori (sur I'outil AGIR) afin d’évaluer la qualité du dispositif de maitrise des risques et de s’assurer de la
correcte utilisation des cartes d’achat.

La piéce justificative de la dérogation ponctuelle n’a pas a étre téléchargée sur le portail BNP Paribas et doit étre conservée par le
RPCA en cas de contréle.

Deés lors qu'une dérogation au référencement a été accordée, qu’elle soit temporaire ou permanente, un bilan et une analyse des
achats réalisés avec la carte pendant la période de dérogation doivent étre réalisés afin de réinterroger tous les ans ces
besoins de dérogation.
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HERCHE Dérogations ponctuelles — Suivi dans le cadre du plan d'action ministériel

suivi des dérogations temporaires
(nb de dérogation cumulée sur I'année / 1 carte peut avoir plusieurs dérogations)
(source : portail BNPP) Fréquence : Mensuelle

Nb titulaires de

., | Durée moyenne
cartes concernés

dérogation

Montant moyen

o .
e Feis ¢ % des dépenses

Montant total desNombre de lignes| Montant des

par une dérogation , dépenses de la de dépenses dépenses , réalisées avec
temporaire R e e carte (EUR) dérogées dérogées (EUR) e une dérogation

P jour) g g dérogées (EUR) g

48 26 166 967 1065 99 402 93,34 65%

Les résultats du suivi des dérogations temporaires ci-dessus extraits du tableau de bord du plan de contréle par académie sont a la main de
I’administrateur avec le profil de superviseur dans I'outil CASPER de la BNPP. La profondeur des données ainsi extraites est_limitée a 2 mois,
nécessitant un suivi mensuel des données issues de I'extraction « autorisations acheteurs en dérogation ».

Dans le cadre de la présentation annuelle, les responsables de programme carte d’achat feront un retex en fin d’année des dérogations
accordées permettant de donner pour chacune d'elle leur objet, leur durée de validité, le nombre de porteurs de carte d'achat concerné, le
montant d’achats effectués.

L’extraction du suivi des dépenses 2023 avec la coche « Carte en dérogation » servira de support pour compléter le bilan en fournissant des
commentaires sur leur utilisation et répondre aux questions 3 et 4 du plan de contrdle interne dans AGIR pour la campagne de 2024.
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3. Réalisation d’un bilan annuel en cas d’usage dérogatoire

I

Pour accéder a votre extraction de suivi des dépenses : ﬂ =

1) Choisissez la rubrique « Activité », puis I'onglet « -
Entreprise », puis « Autorisations ». 25

2) Cochez la case «Paramétres avancés» et saisissez !
une date de début et date de fin.

3) Sélectionnez « Carte en dérogation » et lancez la
recherche

4) Accédez a votre export enrichi en cliquant sur « [ »

Doee
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Dérogations

Exemple d’exports pour les RP- Dépassement du seuil de 2000 euros

Pour accéder a votre extraction de suivi des dépenses > 2000 € TTC :

1) Choisissez la rubrique « Activité », puis I'onglet « Entreprise », puis « Opérations »

2) Cochez « Date de traitement » en indiquant une date de début et une date de fin.

3) Cliquez sur « Recherche avancée » pour accéder au menu détaillé

4) Ajoutez « 2000 » dans la case « montant minimum »

5) Puis cliquez sur « Rechercher », réaliser un « export enrichi » en cliquant sur : 0] pour obtenir le fichier

4 T4 =24q. 6

BEOlERRATE - -
Faurmysair

SERE — i

5

FIE MMy =

. . Montant minimum
Une sélection plus fine par le : 2000 euros
réseau monétiqgue est possible /
dans le champ « Provenance »

[ = R
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Supervision des dérogations

Extractions (profil Administrateur)

La rubrique « Extractions » permet de choisir entre 4 onglets :

» Référentiel centre de facturation (données générales des [l sne pamisas : w44 @ QO
programmes) [ e .
i i ] ] 2 e bl achein
» Référentiel cartes (la liste des cartes et les statuts de toutes E :
les cartes + pensez a saisir uniquement la date du jour : L
dans date de début) E -
* Transactions acheteurs (liste des opérations cartes)
+ Autorisations acheteurs en dérogation (carte ayant une E

dérogation temporaire ou permanente)

=> Cette derniere extraction fonctionne avec une profondeur E
limitée a 2 mois.
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SPORTS

msenement — Les lignes directrices du bilan annuel d’utilisation des cartes d’achat dans le cadre des

RECHERCHE

dérogations permanentes et des dérogations ponctuelles accordées

Ce bilan, effeptué par I'administrateur ministériel des programmes de carte d'achat, est communiqué avant le 31 mars de I'année suivant I'exercice restitué a la direction des
achats de I’Etat, a la direction du budget et a la direction générale des finances publiques (controleurs budgétaires et comptables ministériels, bureaux de I'administration

centrale compétents — bureau 2REC et bureau 2FCE-2A).

Objectif de la restitution annuelle décrivant
l'utilisation des dérogations

La restitution annuelle vise a identifier toutes les
dérogations permanentes ou ponctuelles qui ont
été accordées ou appliquées sur I'ensemble du
périmétre ministériel lors de I'exercice qui vient de
se cloturer.

Ces dérogations ont pour objet :

*« l'absence de référencement des opérateurs
économiques, autorisant un usage de la carte d'achat
en dehors de toute restriction sur ces prestataires dans
I'outil de gestion de I'établissement financier émetteur
des cartes ;

* le dépassement du montant maximum TTC des
dépenses, qui rend possible I'achat de biens ou de
services d'un montant par facture supérieur a 2.000
euros TTC hors référence a un accord formalisé a
I'écrit

Ce bilan ministériel doit analyser d'une maniére

précise, en termes d'opportunité et de montant,

les dérogations mises en place sur I'ensemble
de I'exercice visé. Il doit aider a statuer sur le
maintien des dérogations permanentes et évaluer

I'utilit¢ d'un usage ponctuel de la carte d'achat

auprés des opérateurs économiques échappant a

tout référencement et/ou formalisme contractuel.

Présentation du bilan annuel

Une justification de I'ensemble des dérogations doit
étre produite : il s'agit de donner pour chacune
d'elle leur objet, leur durée de validité, le nombre
de porteurs de carte d'achat concerné, le
montant d’achats effectués.

Une analyse des catégories d’opérateurs
économiques impliqués par [I'absence de
référencement doit aider a profiler les situations
nécessitant une dérogation.

Une évaluation des dérogations par rapport a
I'activité ministérielle totale générée par la carte
d'achat doit étre détaillée en fonction du niveau de
détail des transactions et de la nature des
dépenses réalisées.

Identification des dérogations a limiter ou réduire,
a supprimer ou a mettre en place

Le bilan annuel doit aider a réexaminer les
dérogations accordées ou appliquées sur l'exercice
précédent et a déterminer celles devant étre
maintenues, limitées ou réduites voire supprimées sur
I'exercice suivant.

Il peut également conduire a justifier la mise en place
de nouvelles dérogations, qu'il conviendra alors de
caractériser individuellement en fonction de leur objet,
du montant et de la nature de la dépense concernée
et du nombre de porteurs habilités.

La conception et la rédaction des bilans relévent de la
seule responsabilité de I'administrateur ministériel.

A défaut d'un bilan suffisamment circonstancié les
dérogations ne seront pas reconduites, sauf exception
ddment justifiée.
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4 Exécution du plan directionnel de contréle interne (PDCI) des
dépenses cartes d’achat

Département du controle interne et des systémes d’information financiére - DCISIF 37 29/11/2023



mfmm 4. Exécution du plan directionnel de contréle interne (PDCI) des dépenses cartes d’achat
EDUCATION

JEUNESSE

SPORTS

ENSEIGNEMENT

SUPERIEUR

RECHERCHE

= Rappel reglementaire sur l'utilisation des cartes d’achat

Instruction interministérielle relative au déploiement et a I'utilisation de la carte affaires et de la carte
d’achat publiée le 17 mai 2023

Recours a la carte d’achat en dehors d’un accord formalisé a l'écrit

* « Le référencement préalable du commergant doit étre mis en place avant la réalisation de la transaction. »

» « Le montant de ces dépenses est limité, par la présente instruction et hors dérogation, a 2 000 euros TTC par facture. »
» « Choisir une offre répondant de maniére pertinente au besoin »

» « Respecter le principe de bonne utilisation des deniers publics »

* « Le porteur de carte est responsable de la mise en concurrence a effectuer »

Dérogations au référencement des fournisseurs et au montant maximum par transaction

» « S’agissant des dérogations permanentes et ponctuelles (...) un bilan de I'utilisation des cartes d’achat concernées réalisée en année N est obligatoirement établi par I'administrateur
ministériel et communiqué (...) avant le 31 mars de 'année N+1. »

* « Le cas échéant, un état néant est transmis. »

* « Au vu du bilan ou en I'absence de bilan, aprés échange contradictoire avec I'administrateur ministériel, il pourra étre mis fin (...) a tout ou partie des dérogations permanentes
accordées, notamment en cas de contrdle interne financier insuffisant. »

Annexe 8 — Controdle interne financier appliqué a la carte d’achat
* « Une évaluation annuelle du niveau de risque et de I'effectivité / efficacité des dispositifs mis en ceuvre »

Annexe 9 - Lignes directrices d’un bilan annuel d’utilisation des cartes d’achat dans le cadre des dérogations permanentes et ponctuelles
» « La conception et la rédaction des bilans relevent de la seule responsabilité de I'administrateur ministériel. »
» « A défaut d'un bilan suffisamment circonstancié les dérogations ne seront pas reconduites, sauf exception diment justifiée. »
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JEUNESSE

SPORTS

ENSEIGNEMENT

#i%" Le controle interne financier

1. Le contréle interne financier :

C’est un dispositif dynamique qui repose sur une expertise réguliére des risques et s’inscrit dans une amélioration continue, a la fois dans
les domaines de I'organisation des services, de la documentation des procédures et de la tragabilité des opérations financiéres et comptables.
Il vise a maitriser le fonctionnement des activités financiéres de I'Etat et donner ainsi une assurance raisonnable sur la qualité des
comptes.

2. Le dispositif de contréle interne des paiements par carte achat :

a. Le référentiel de contrdle interne « commande publique » rénové en septembre 2021, consacre 11 actions de maitrise des
risques au programme carte achat et prévoit, dans ce cadre, que les responsables de programmes de carte d’achat (RPCA),
en lien avec les référents CIF HT2 académiques, s’assurent de la correcte utilisation, par les porteurs, de leur (s) cartes
d’achat de niveau 1 (et/ou 1 bis).

b. Pour évaluer la qualité du dispositif de maitrise des risques et s’assurer de la correcte utilisation des cartes achat, un plan
de contréles de supervision a posteriori est mis en place.

c. Les contréles de supervision a posteriori prennent appui sur des documents de référence a disposition sur Pléiade, dans
'espace AGIR:

- une fiche de formalisation des contréles qui décrit la nature et les modalités de réalisation des contrbles

- des grilles de dépouillement qui permettent de formaliser et tracer le contrble

d. La restitution et I'exploitation des résultats de ces controles sont effectuées par les superviseurs (responsables de
programmes de carte d’achat ) dans I’outil national AGIR (application de gestion interne des risques).
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Dispositif de contréle interne
Plan de contrdle AGIR « Cartes d’achat » : I'acces au portail AGIR s’effectue

\"

ia I'URL suivant : https://portailader.dgfip.finances.rie.qouv.fr )

ESPACE « AGIR »

Catalogues et fiches de formalisation des controles
< du ministére auxguels les contriles de supervision a posteriori sont rattachés, d'une part, et les fiches de formalisation

Cette rubrique contient les catalogues des processus et desr

pour accompagner les acteurs dans la mise en ceuvre de ces cor es d'autre part,

La carte achat (DAF-DCISIF).: a fiche de formalisation et la grille de dépouillement
P FF_AGIRMin_carte achat_2023 V1.2 pdf
» Grille de contréle_carte achat_2022_V/15-06-22_New.xlsx

Documentation et Présentations AGIR

Cetre page comprend les présentations et les classes virtu = AGIR. Cete page contient également la documentation permettant 'utilisation de I'application | Guides et modes opératoires,
supports de formation, FAQ

Renseignement sur I'application AGIR : pilotage.cif@education.gouv.fr
Pour information, la moyenne du taux de réalisation des contréles effectués est actuellement de 51,61 %.

Nature de Taux de el Taux
Théme de controle N A réaliser En cours Validé Total L. . contréles .
thé me réalisation i d'avancement
programmés
HT2700rrect§ utilisation dg la Nat.|onall 15 0 6 31 51,61% 61 26.23%
carte achat niveaux 1et 1bis |obligatoire
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Dispositif de contréle interne
Plan de controle AGIR « Cartes d’achat » : Présentation de la fiche de formalisation des

controles (1)

Version du : 15/06/2022
Fiche de méthodologie et de formalisation des contrdles « AGIR »

HT2_ Correcte utilisation de Ia carte achat niveaux 1 ef 1his

Théme de controle national [

Historique du document

Théme de contréle local [~

Version | Date Réalisé par Changsmant sur ie document Statut
10| zamaroez DCISIF Création
11| 31052022 DCISIF Ajustement du pénmétre du plan de conirdle Modification

Niveau de rattachement & la cartographie des processus

|Evele dactivite (B) CHARGES

[8ous €ycle d'activite (BA) Exécution de la dépense (hors interventions)
|Processus (BAA) Commande publique
|Proceaure (BAAS) Programme carts achat

Unité(s) de travail

Caractéristiques du théme de contrdle

chargee(s) de
"53?:&& :E Responsable de programme carfe achat
contrdle :
Périodicité du | = Annuelle C Trimestrielle
controle : E Semestrielle [ Mensuelle
Cf point4.
Mois de. +  Enjuilel - couwri les dépenses réalisées
réalisation du entrs décembre & mai
contrale g + Enjanvier - couvrir les dépenses entre juin &
novembre
Informations
générales

Qi-Les dépenses effectuées avec la carte d'achat de niveaus 1 et 1Bés portant sur des
foumnieseurs sensibies sont-alles conformes 4 a réglementation 7

|02-Les dépenses effectudes aves is cans d'schat de nivesux 1 &t 18is porant surun
lechantiion de 30 transactions issues de diférents porisurs sont-slles conformes & is

Iréglementation 7

Caractéristiques

Responsable du contréle : RPCA
Occurrence : 2 fois / an en janvier et en juillet
Composé de 4 questions :

Q1- Les dépenses effectuées avec la carte d'achat de niveaux 1
et 1Bis portant sur des fournisseurs sensibles sont-elles
conformes a la réglementation ?

Q2- Les dépenses effectuées avec la carte d'achat de niveaux 1
et 1Bis portant sur un échantillon de 30 transactions issues de
différents porteurs sont-elles conformes a la réglementation ?

Q3- Les dépenses effectuées avec la carte d'achat de niveaux 1
et 1bis en dérogation temporaire, sont-elles justifiées par un
accord écrit de I’ordonnateur et sont-elles significatives en
montant ?

Q4- Les dépenses effectuées avec la carte d'achat de niveaux 1
et 1bis en dérogation temporaire, portant sur un échantillon de
10 transactions issues de différents porteurs sont-elles
conformes a la réglementation?

Les questions Q3 et Q4 vont étre rajoutées au PDCI en 2024
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contréles (2)

Fraternité

5. Nombre

de grille AGIR :
Les dépenses effectuées avec la carte d'achat de niveausx 1 et

18is portant sur des fourn bles sont-elles
4 1a réglementation ?

Question 1

I Anslyse de comptes (AC)
¥ Anslyse d opértions (AO)
I” Disgnostic de peagess (DF)

contrdler

Dispositif de contréle interne
Plan de controle AGIR « Cartes d’achat » : Présentation de la fiche de formalisation des

T Exheustit
1" Echanillon de XX opérations
I Sans abjet. Le contréle est un disgnostic de progzss

6. Décompte des
-

Analyse des résultats du controle

Une snomaie sers décomptée dans le{s) cas suivant(s)

‘Objectifs - Probité
Risques
12.02.04.02 _ Achat imégulier (fraude, Eligihilité dépense)

Critéres de qualité /|
Risque(s)

- Des sur des noms de fournisseurs sensibles sont identifides,
- Des transactions en pharmacie sur prascription médicele.

Modalités opératoires

Fropasitions d'scfions o smélicration ou dispositif de contréle inteme -

les porteurs de cartes achsats su respect de ls bonne ufilisation des carfes achats,

- Réviser e p

P T Z - - = % étrspe des cartes. si nécessaire
Il 'agit de vérifier que les dépenses effectudes en carte d'achat sont conformes ux Instructions
interministérizlles et ministérizlies.
1) A parfir de la restitution des dépenses disponibles sur le portsil BNP, les informations sont & Précisions sur la formalisation du controle dans AGIR
edrsire au format Excel & pertic de longlet o suivi d'scfivité ». L'exiraction Excel doit 2. Montant des i
comprendre les champs suivants® o date de ventes, «numéro de carts s, «Sens . opérations 2 A\ phtcleer
< provensnce s, «montants, «foumisseurs s, «numémo d'sutorisstion s, dste de controlées Sans objet
traitement . et « prénom J/ nom ». Grilies AQ ou AC
5. Montant des
2) Sur lexraction, les transschions de nivesu 3 sont & exdlure. Pour cels, dans I colonne anomalies ¥ A préciser
= Pravenance ». il conviendra de décocher les dépanses « FURCH » I Sans abjet
1. Objectif et 3 E’:"E'fei::;z"ﬁ;zﬁz‘:";ﬁ:'::m‘:::’;:::;zﬁ:;‘:f:s::?:;‘:zn"z;‘hz'l‘i':\‘: 10. Pigces Il cenvient de joindre g minima dans le grille de restitution AGIR, le(s) pidca(s) justhicativals)
iithide g P S justificatives | | suivante(s)
i Consignes |- Extraction das dépenses dispanibles sur le portsil BNP ssns ls nom du porteur de la carte,
FiE LI LR SebEr darchivage - Grille de dépouillement
TR France, SHCT grandes
6151000000 | TRANSPORTS COLLECTIFS DE PERSONNES i 1.Autres | Les précisions suivanles sont sttendues dans e champ « Commentsires » -
- m m:m“ 'PRES"«S‘{ Tﬁ%ﬁk’itivﬁiﬁmmm"'ﬁ‘" - HDE'L';:E';;M;W';' o - Préciser les principaux metifs d'snomalie
6222000000 | INDEM DOMMAGE INTERE AMENDE
N S AVIA, B, ESSD STATION
| 6062500000 | CARBU AUTE STATION | oTa.
de grille AGIR :
|- E100n, | LHONORARE MEDECIN VETERN X S — . Les dépenses effectudes svec Is carle d'schat de nivesux 1 et
EDBI200000 | ANS PRODUNTS PHARMACEUTICUES PHARMACIE PHEIE PHIE .. (el 0 W 1Bis portant sur un échantillon de 30 trensaciions issues de I Anslyse de comptes [AC)
différents porteurs sont-elies conformes & Ia réglementation ? | I+ Analyse o opérstions (AQ)
NB - le compte PCE n'est pss scoassible par le compte BNP, Fobjectif est de contriler des foumisseurs " Disgnostic de pragsss (OF)
pouvant <'y rattscher.
- Instruction interministérielle relslive su déploiement e  lufiisalion de Is cerle sffaires et de la Objectifs - Jusfificetion | Frobité
carle d'schat ; Critéres de qualité i| Risques
2 - Mote DAF-DCISIF n°2020-0036 du 24 décembre 2020 refative & Futiisation des cartes achst et Risque(s)  [01.02.01.02 _ Piéces justificatives incomplétes ou inexsctes
Documentation) cartes sffsires ; 12.02.04.02 _ Achat imégulier (fraude, Sligibilté d2pense)
utile - Mote DAF-D2021-000844 relstive & ls maltrise des risques inhérents au recours & la carte
dachat par le référencement préalable des foumisseurs, ke déplolzment du rivesu 1bis et la
mise en place de contréles de suparvision. Il Seqit de vérifier que les dépenses en care schat sont bien conformes sux instructions|
1.Objectifet | interministénielies et ministérieles.
ituti 5 = méthoda du | A pertir de l'exdraction BNF (voir question n°1), sélecfionner les 21 premitres transactions en
G OE G0 LoCI MM 1 DTNl ke montsnt et 8 transsctions skstoirement permettant de couvrir différents porteurs (rectorst,
3. Nature des DSDEN. SNU. ...}
opérations 3 |10 coions de niveau 1 et 1 bis portant sur des fournisseurs sensibles.
contréler et seuil = = =
] - Extraction des dépenses disponibles sur fe portsil SNF ¢
- Note DAF-DCISIF n°2020-0036 du 24 décembre 2020 relative & lutiisation des cares
cont schats et cartes affsires |
S e : Hote DAF-DCISIF n*2021-000844 du 24 mars 2021 relative & la meitrise des risques
3 Périmelre | Date dibut piriode 01/12in-1 2 Tciamenanon inhérants & 'ublisation e Ia care achat ;
porel des | nege fin période : 31/05in Arété du 5 mai 2021 portant nomendlsture des pidces jusiificatives des dépenses de
opérations 3 YEtet:
contrler Diste dEbut période - (/0B - L relstive su dép et & Futiisstion de Is carte affsires et
Date fin période : 30/11in e lnoarie chanhat

Pour chaque question, il est précisé:

Le type de contrdle a réaliser. |l s’agit d’'une analyse
d’opération (contrdle) réalisée a partir d’'un échantillon
représentatif aléatoire ou de fagon exhaustive

L’objectif et la méthode du contréle qui décrit pas a pas
comment effectuer le contréle

La documentation utile a laquelle se référer (instructions,
notes...)

Les modalités de constitution de I'échantillon a contréler
(nature, périmétre et nombre des opérations)

Résultats du contrdle :

Dans quels cas décompter les anomalies?

Joindre les grilles de dépouillement et autres
piéces justificatives

En cas d’anomalies : propositions d’action
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RECHERCHE Plan de controle AGIR « Cartes d’achat » : Présentation de la grille de dépouillement (Q3)
Egalivé
DAF - Grille de contréle de I'utilisation de la carte achat
PERIMETRE DU CONTROLE
Exhaustif I Par sondage I Nombre d'sléments contrlés : ‘ Montant des éléments contrdlés : Montant moyen des é1éments | pato du controle :
x | | [ T oo [
CRITERES DE SELECTION
Procédures : I Type d'élément contrdlé : Seuil : Période de référence ou date : Nature de dépense :
Carte achat |
INFORMATIONS SUPPLEMENTAIRES
Muiti-imputations |
Question 3
Controle de la régularité de la dérogation
I'anomalie, en I' ¥ lie cliquez sur OK
Numéro ID carte ontant total des dépenses de la ontant des dépenses ate de début dérogation e de fin dérogation | Accord écritde | Durée (nbde | '9eSdEPeNSeS | g oo yoponces Durse ennbde| . Nombre de .
Programme (o5 i o Type de dérogation M ""“;':e (EdURP) el N 'zr:;“d(sm) Deteialdsbtiaérogat Detode\fniasronation [[rocordSaritae)] D jou(,)“ reall::’e:g::ie;‘une < ddé,"n;;es B o bde| pssuitat Q3 der:::,l::lr;:en Montant en anomalie
5
']
o
o
]
]
]
Synthése du contrdle
(@) () (d) [O] [0) (1)
- - 0,00 € 0,00 € #DIV/0! #DIV/0!
‘Synthése des actions correctrices mises en place ou & mettre en place ©
(a compléter)
Question 3 - Les dépenses effectuées avec la carte d'achat de niveaux 1 et 1bis en dérogation temporaire, sont-elles justifiées par un accord écrit de I'ordonnateur et
sont-elles significatives en montant ?
Il s’agit de vérifier que les dépenses effectuées en carte achat sont conformes aux instructions ministérielles ou interministérielles — A partir du fichier d’export
enrichi de la BNP « autorisations_Extraction_Enrichie.csv » des cartes en dérogation sur le portail Casper de BNPP accessible depuis le menu général « Activité » => «
Entreprise », les informations sont a extraire au format Excel....Sur la base des autorisations de transactions, identifier le nombre de dérogations accordées, leur durée et
les périodes, afin de vérifier la présence des accords écrits signés par I'ordonnateur pour chaque porteur de carte et indiquer le montant des dépenses dérogées par
rapport au montant total des dépenses de la carte.
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Dérogations

3. Réalisation d’un bilan annuel en cas d’usage dérogatoire

tions réalisées par un porteur

Export pour les RP- Le montant des opéra

Pour accéder a votre extraction de suivi des
« Opérations » : . ®

1) Choisissez la rubrique « Activité », puis

. _s'nfu.rz'uza
'onglet « Entreprise ».

2) Cochez la case «Paramétres de
traitement » et « Paramétres avancésy,
choisissez le « n° card ID » et saisissez une
date de début et date de fin.

3) Cliquez sur « Rechercher » Chotsir

Choisir

*

4) Accédez a votre export enrichi en cliquant
sur « [3»

Choisir
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RECHERCHE Plan de controle AGIR « Cartes d’achat » : Présentation de la grille de dépouillement (Q4)

Libené
Egalité
Fraternité

| DAF - Grille de contréle de I'utilisation de la carte achat

|Servi|:e : ]Nom, prénom et fonction du responsable du contréle :

PERIMETRE DU CONTROLE

Exhaustif I Par sondage Nombre d'éléments controlés Montant des éléments controlés : I Cnd ";:Z:’(‘_,I"::_e'e'“e"“ I Date du controle :
| X | 1 #DIV/O! [

CRITERES DE SELECTION

Procédures : I Type d'élément contrdlé : Seuil : Période de référence ou date : Nature de dépense :
Carte achat I 01/01/n-1 au 30/06/n

INFORMATIONS SUPPLEMENTAIRES Adminktration centrale: Administration centrale:

Multi-imputations OK : 1 mexiste pas de marché public pour la dépense o
réalisée au travers de la carte d'achat / Achat relevant E— OK : la transaction est inférieure & 2.000
de la commande publique Administration centrale| EUR

—— Administration centrale: -

KO : il existe un marché public pour la dépense réaisée OK : la pidce justificative ¢/ KO : la transaction est supérieur & 2.000

au travers de la carte d'achat / Achat ne relevant pas

de la commande publique OK:: la dépense revet un caractére professionel | | Niv 1BIS : la piéce justificative n'est pas nécessare
~ z a P " " KOl [Bld¢penselnelievétipacunlcaractére KO : la piéce justificative n'est pas disponible
Contrle de la régularité de la transaction réalisée avec une dérogation : professionel

Sélectionnez I'anomalie, en 'absence d'anomalie cliquez sur OK

Indiquer si I'achat est éligible

ou s'’il ya un marché en cours
avec le méme objet ou si Caracteére professionnel de la Piéces justificatives de la |Transaction < 2 000
l'achat ne reléve pas de la prestation dépense (*) EUR

commande publique au sens
de l'arrété du 22 mai 2023

Précision des détails
des irrégularités
constatées

Numéro carte

Numerclushsaction (ne pas indiquer le nom du porteur)

Nom Fournisseurs Montant transaction Date transaction Nature de la dépense

© oo |~ ]o|n|s|wle ]|~

=
S

Question 4 - Les dépenses effectuées avec la carte d'achat de niveaux 1 et 1bis en dérogation temporaire, portant sur un échantillon de 10 transactions issues de différents porteurs
sont-elles conformes a la réglementation?

Il s’agit de vérifier que les dépenses effectuées en carte achat en dérogation temporaire sont conformes aux instructions ministérielles ou interministérielles — A partir du
fichier d’export enrichi de BNP Paribas « autorisations_Extraction_Enrichie.csv » des autorisations des cartes en dérogation » (voir la question n°3), sélectionner 10 transactions
aléatoirement permettant de couvrir différents porteurs bénéficiant de la dérogation temporaire.
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Synthése - Controle de la bonne utilisation de la carte achat
Eléments a reporter dans AGIR MENJ / MESR / MSJOP

# Question Nombre de contréles | Nombre d'anomalies %

Les dépenses effectuées avec la carte d'achat de
niveau 1 et 1bis portant sur des fournisseurs

Question 1 5 i 0 0 #DIV/0!
sensibles sont-elles conformes a la
réglementation ?
Les dépenses effectuées avec la carte d'achat de
; niveau 1 et 1 bis portant sur un échantillon de 15
Question 2 30 ] 0%

transactions issues de différents porteurs sont-
elles conformes & la réglementation ?

Les dérogations au référencement préalable des
. fournisseurs, sont-elles appliguées

Question 3 B 5 0 0 #DIV/O!
conformément aux recommandations

ministérielles ?

Les dépenses effectuées avec une dérogation,

= portant sur un échantillon de 10 transactions
Question 4 10 0 0%

issues de différents porteurs sont-elles

conformes a la réglementation ?

RECHERCHE Plan de contrbéle AGIR « Cartes d’achat » : Présentation de la grille de dépouillement (Synthése)

Sont a joindre dans la grille de restitution AGIR :

L’échantillon : I'extraction Q2 des 30 dépenses sélectionnées a partir du portail BNP sans le nom du porteur de la carte,
L’échantillon : I’extraction Q4 des 10 dépenses sélectionnées a partir du portail BNP sans le nom du porteur de la carte,

La grille de dépouillement qui comporte 5 onglets ( Q1, Q2, Q3, Q4, synthése) a renseigner.
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5. Quelques chiffres
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SUPERIEUR

RECHERCHE Responsable de programme carte d’achat

Automatisation du paiement des DP

Taux de complétude des régles pour I’automatisation du paiement des DP

Le 20/10/2022, le nombre de régles dans Chorus Formulaires était de 46%, contre 6% en interministériel.

ilati par € . RéglesComplétes .
. i % N1bis ) %Reégles col
Ministére du PCHA|d’occurrences (valides)

MINEN 28 169 567 2% 11484 46%
Total général 7940 161 22857 0% 376 528 6%

Taux de complétude des régles pour I’automatisation du paiement des DP
» Depuis le 08/09/2023, le nombre de régles dans Chorus Formulaires est de 17,15%, contre 6,50% en interministériel.

Ventilation par Regles PCE - Régles Complétes [% Régles
Ministére du PCHA |d'occurrences valides % N1 bis valides Complétes

MINEN 94824 581 0,61% 15686 17,15%
Total général 9347537 27891 0,30% 579267 6,50%

Comme le nombre de regles a plus que triplé, le taux de régles complétes CHF utilisées pour 'automatisation du paiement des DP a baissé.
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5. quelques chiffres

FTAP - Automatisation

Suivi des bilans d'intégration des ROA - Evolution depuis le début de I’année

200
180
160
140
120
100
80
60
40

janv-23

ventilé selon le nombre de DP carte d’achat automatisées

Automatisation des DP Carte d'achat dans Chorus coeur

39%

I/

févr-23

mmmm Nb DP carte d'achat intégrées dans Chorus cceur mmmm Nb DP carte d'achat automatisées =% DP automatisées MEN

5%

= 30%

mars-23 avr-23 mai-23 juin-23 juil-23 ao(it-23

% DP automatisées Etat

45%
40%
35%
30%
25%
20%
15%
10%

0%
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FTAP - Automatisation

Suivi des bilans d'intégration des ROA - Evolution depuis le début de I’année

5. quelques chiffres

3500

3000

2500

2000

1000

500

ventilé selon le nombre de postes de DP carte d’achat automatisées

3%

.,

J0%

29% 29%
1144 1212
601
440
janv-23 févr-23

1475

mars-23

mmmm \b de postes intégrés dans Chorus coeur

Automatisation des postes cartes d'achat dans Chorus coeur

avr-23

mmmm Nb de postes carte d'achat automatisés

32%

1009

=

mai-23

3021

892

juin-23

% postes automatisés MEN

juil-23 ao(t-23

% postes automatisés Etat

60%
50% 51% 50%
40%
0,
31% 33% 30%
1187
20%
620 611

. -
0%
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ENSEIGNEMENT
SUPERIEUR

RECHERCHE Bilan chiffré de I'activité

Dépenses des cartes d'achat ventilées par niveau MENJS - MESRI

= N1 = N1 bis = N3

référencement du fournisseur OU Dérogation Référencement et PCE El marché
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RECHERCHE Bilan chiffré de I'activité

Libené

Régles d'imputation budgétaire et PCE
MENJS - MESRI

= Nb régles complétes = Nb régles en cours = Nb régles non complétées
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RECHERCHE Apurement de I’encours

Suivi des retards de paiement

Etat des lieux des retards de paiements

Somme des En Cours au 10 octobre 2023 a apurer

4290 am2a

Etiquettes de lignes Total général

EN ATTENTE DE PAIEMENT - MOIS 1 -19 528,71 €

EN ATTENTE DE PAIEMENT - MOIS 2 - 53 145,67 €

EN ATTENTE DE PAIEMENT - DE 3 A 6 MOIS - 37 403,42 € ‘
EN ATTENTE DE PAIEMENT - PLUS DE 6 MOIS 0,00 €

Total général -110 077,80 € b

mSuspens 2020-2021 @ Suspens 2021-2022 M Suspens 2022-2023 Suspens 2023-2024
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RECHERCHE Plan de controle

Taux d’avancement de réalisation des controles cartes d’achats

. Nombre Taux Montant des Part financiére
Taille de . P P Montant des .
' . d'opérations  d'opérations opérations . des éléments
I'échantillon . . s anomalies s
en anomalie en anomalies controlées controlés

Q1 - Les dépenses effectuées avec la carte d'achat de niveaux
1 et 1bis portant sur des fournisseurs 1894 102 54% 170217,26 € 10 820,62 € 6,4%

sensibles sont-elles conformes a la réglementation ?

Q2 - Les dépenses effectuées avec la carte d'achat de niveaux
410 9,09 51 284,53 € 5170,74 € 10,19
1 et 1bis portant sur un échantillon de 30 transactions issues de 37 0% ’ ’ A%

différents porteurs sont-elles conformes a la réglementation ?
r

2304 139 6,0%  221501,79€  15991,36 € 7,2%
HT2_Correcte utilisation de la carte achat Reaultes ducormisigeesvalidae)

N T 2000 12,0%
niveaux 1 et 1bis

1800

10,0%
1600
1400
8,0%
1200
1000 6,0%
800
4.0%
600
400
2,0%
102 =
— 200 37
0,0%
® Aréaliser ®Encours = Validé Q1 - Les dépenses effectuées avec la carte d'achat de niveaux 1 et 1bis portant sur des Q2 - Les dépenses effectuées avec la carte d'achat de niveaux 1 et 1bis portant surun
fournisseurs échantillon de 30 transactions issues de différents porteurs sont-elles conformes a la
sensibles sont-elles conformes & la réglementation ? réglementation ?
m Taille de I'échantillon ® Nombre d'opérations en anomalie @ Part financiére des éléments controlés @ Taux d'opérations en anomalies
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Nous vous remercions pour votre attention

\

céléne SAUVAGET
Adjointe a la Cheffe de Département — Mission CHORUS

Département du contrble interne et des systéemes d’information financiére
(DCISIF)

Direction des affaires financieres

Secrétariat Général

\ /

aan-Luc PARENT \

Administrateur ministériel cartes d’achats et cartes affaires

Département du contrdle interne et des systémes d’information financiére
(DCISIF)

Direction des affaires financieres

Secrétariat Général

Cartes-achat-affaires@education.gouv.fr

\ )
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