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L'Ordre de Paiement Ordonnateur (OPQO) dématérialisé

Objet de la présente fiche

L'objet de la présente fiche est de rappeler les modalités d'utilisation des Ordres de
Paiement Ordonnateur (OPO) en mode dématérialisé.

1) Le paiement d'une dépense

L'article 32 du décret GBCP précise que "l'ordonnancement est I'ordre, quelle qu'en soit
la forme, donné par I'ordonnateur au comptable de payer une dépense".

Ce peut étre un mandat lorsque la dépense est opérée sur un compte budgétaire ou un
ordre de paiement dans les autres cas.

Le droit ne distingue donc pas la forme de I'ordre de payer donné par l'ordonnateur, C'est
un sujet comptable et technique.

Par dérogation, certaines dépenses peuvent étre payées sans ordonnancement ou avec
ordonnancement sans que celui-ci soit préalable au paiement. Tel est I'objet de I'arrété du 16
février 2015 qui précise les dépenses concernées :

Les dépenses d'emprunts

Les remboursements de crédits de trésorerie

Les dépenses domiciliées : électricité, téléphonie

Les débits d'office

Les secours d'urgence

Les vacations de police

Les dépenses pour le compte des hébergés

Le paiement de I'avance au régisseur

Il s'agit alors d'ordre de paiement comptable (OPC) et non d'ordre de paiement

ordonnateur (OPO). En outre pour les quatre premiers éléments listés, la référence a une
autorisation de paiement ou une convention est obligatoire.

2) Les différents cas d'utilisation

L'OPO est utilisé pour régulariser les opérations sous mandat ou dans le cadre des
retenues de garanties.

Les instructions budgétaires et comptables citent explicitement les cas ou les ordres de
paiement ordonnateurs sont requis.
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o Compte 1632 : opération sur capital remboursable in fine

Le compte 1632, permet la constatation par anticipation et par tranche annuelle de
I'équivalent des amortissements pratiqués au cours de l'exercice au titre des emprunts
obligataires remboursables in fine.

L'année d'échéance, le remboursement en capital de I'emprunt s'effectue par débit du
compte 1632 par le crédit du compte 515 «Compte au Trésor». Il s'agit d'une opération réelle
non budgétaire.

o Compte 4091 « Fournisseurs - Avances versées sur commande »

Ce compte enregistre les avances versees sur charges,liees directement a I'existence
future d’'une prestation ou d’'une livraison. Il est débité, lors du paiement d’avances sur
commandes passées auprés des fournisseurs, par le crédit du compte au Trésor, au vu d’'un
ordre de paiement établi par 'ordonnateur auquel sont jointes les piéces générales (premier
paiement) et les pieces particulieres (avances) prévues a la rubriqgue marchés publics du
décret portant établissement de la liste des pieces justificatives (article D.1617-19 a 21 du
CGCT).

o Compte 4093 «Mandat - Avance de fonds ou remboursement de débours»

Il permet notamment, dans le cadre d’une convention de mandat prévue a I'article
L.1611-7 du CGCT, la comptabilisation dans les comptes de la collectivité, agissant en tant
gue mandant, des avances de fonds versées au mandataire, des remboursements de
débours et des dépenses déléguées au mandataire

Le compte 4093 est débité au vu d’'un ordre de paiement émis par I'ordonnateur.:

- par le crédit du compte au Trésor lors du versement de I'avance ou du remboursement
de débours.

- par le crédit du compte 5428 «Disponibilités chez d’autres tiers» lorsque la convention
de mandat prévoit I'avance des fonds nécessaires aux dépenses,

o Compte 4648 - Autres encaissements pour le compte de tiers

Les sommes pergues par les régisseurs pour le compte de prestataires non publics sont
des fonds privés qui n'ont pas vocation a étre comptabilisés parmi les recettes de la
collectivité. Ce compte de tiers dédié, crédité par le versement du régisseur, sera débité
lorsque le comptable reversera aux tiers créanciers les sommes dues au vu d’'un ordre de
paiement émis par I'ordonnateur et de la convention passée entre le tiers et la collectivité.

Le reversement des aides pour la réforme des rythmes scolaires (fonds d'amorcage),
versées aux communes qui ont transféré la compétence a un EPCI ou qui ont regu les
sommes destinées aux écoles privées s'impute de méme au compte 4648

o Compte 465 - Avances en garantie d'emprunt

L’OPO dématérialisé Page 2




DEMATERIALISATION 05/02/2018

- N
Dé P MISSION DE DEPLOIEMENT DE LA
-

Fiches Métier : 'OPO dématérialisé

Des la mise en jeu de la garantie, la collectivité régle I'annuité de la dette garantie par
crédit du compte au Trésor sur ordre de paiement de I'ordonnateur justifié par référence a la
délibération de garantie et au contrat

©o Compte 506 - Obligations.

o Compte 507 - Bons du Trésor

o Compte 508 Autres valeurs mobilieres et créances assimilées

Ces comptes sont débités par le crédit du compte au Trésor au vu d’'un ordre de
paiement émis par I'ordonnateur du prix de souscription ou d'acquisition des titres.

o Compte 5428 - Disponibilités chez d’autres tiers

Dans le cadre d’'une convention de mandat prévue a l'article L.1611-7 du CGCT,
enregistre 'avance permanente versée par le mandant, au mandataire. Cette avance
permanente s'analyse comme un fonds de caisse destiné a garantir une trésorerie minimale
au mandataire. En application de l'article D.1611-21 du CGCT, elle est notamment destinée
a fournir I'alimentation initiale du compte de dépd6t de fonds au Trésor que doit
obligatoirement ouvrir un organisme mandataire non doté d’'un comptable public.

Le compte 5428 est débité, au vu d’'un ordre de paiement émis par I'ordonnateur, par le
crédit du compte au Trésor a hauteur du montant de 'avance permanente versée au
mandataire.

Cas particuliers en M31

o Compte 4722- Reversements au mandant

Dans certaines opérations réalisées par I'office, agissant en tant que mandataire pour le
compte de tiers, le mandataire est tenu de transférer au mandant le résultat excédentaire de
l'activité déléguée. Avant la fin de la gestion considérée N, des reversements anticipés, en
cours d’exercice, peuvent étre prévus par la convention de mandat.

Le compte 4722 est débité a I'appui d’'un ordre de paiement de I'ordonnateur par le crédit
du compte 513 «Compte courant » (ou 4612 avec RCT et Hélios) du montant des différents
paiements effectués au titre du reversement du résultat excédentaire.

o Compte 542- Disponibilités chez d’autres tiers

Ce compte permet notamment, dans le cadre d’une convention de gérance, de
comptabiliser les avances (fonds nécessaires aux dépenses ou avance permanente) qu’un
office, agissant en tant que mandant, verse au mandataire.

3) Procédure
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le PES a prévu ce type de piéce, 'OPO peut donc étre émis sous forme de flux
dématérialisé par I'ordonnateur.

Il est géré dans le PES, dans le guichet XML et dans Hélios.

Techniquement, le PES codifie ces piéces par l'attribution des valeurs suivantes

TypBord=03

TypPce=11

NatPce=01 (fonctionnement) ; 02 ( investissement) ; 14 (avance sur marché de
fonctionnement)

Les OPO peuvent étre dématérialisés, signés, une ou plusieurs pieces justificatives
peuvent y étre adjointes.

On les fera remonter dans la bannette en filtrant sur "bordereaux de mandats", ils font
cependant l'objet d'une série distincte de celle des bordereaux de mandats.

Il est a noter que ce sont dans Hélios des piéces a double émargement, qui doivent étre
émargées en deébit et en crédit.

La nature de piece « OPO » est maintenant référencée en tant que piéce de
rattachement dans le PES. L'émargement avec le mandat de régularisation peut s'effectuer
lors de la PEC de ce mandat.

Le traitement de I'OPO dans Hélios est décrit ci aprés.

© Letypage

L'ordonnateur transmet un flux typé comme suit

<BlocBordereau>

<Exer V="2016"/>

<|dBord V="999"/>

<DteBordEm V="2016-03-07"/>

<TypBord vV="03"/>

<NbrPce V="1"/>

<MtBordHT V="150"/>

</BlocBordereau>

<Piece>

<BlocPiece>

<InfoPce>

<|dPce V="181"/>

<TypPce V="11"/>

<NatPce V="14"/> la valeur peut aussi étre 01 (fonctionnement) ou 02 (investissement) selon le
cas

<0bj V="avance sur marché OPQ"/>

</InfoPce>

o Le filtrage dans la bannette
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On filtre dans la bannette en sélectionnant le choix « bordereaux de mandats » pour

« Type Eléments »
Toutefois les OPO font I'objet d'une série distincte.
Il n'y aura pas de doublon si un OPO et un mandat ont la méme numérotation

Exemple de I'OPO n999

Filtrage des éléments en instance ——
BUdgmCG\LI:|SIL|V|-I§,|’319’J’J| - [ALLIER - DEPARTEMENT - BUDGET PR | Type Elémeg |Bordereau de mandats | >
Groupe Travail (valeurs)| |- | . T\,r;?e Nature |-———=="= 3
Code Senvice (valeurs)| |- | | Etat Eléments |---- ]
Exercicelzﬂlﬁ ll CAF‘ICHDl ______ ﬂ
- I— Eléments
Priorite [Tous
ll . Sensiblesr
Montant| |€ a| |€ =
. — ri
Datearrivée|  |i/mmiaaaa _ - .
Date échéance:”;mm;aaaa |Arr:|.vee j Ascendant ** Descendant
Muméro Elément| | Filtres
Liste des éléments en instance (total 1 éléments) Groupe de travail ”
Eléments Etat Montant Priorité Arrivée  Echéance Budget  Affich/Action |
(3 manaess 999 S 150,00 € 1 0140712016 J-7 01800 |Detail Traiter
METIER—DEPENSE—MANDAT $S—CONSULTATIONS—LISTE DES MANDATS |
Critéres de recherche |
Budget Collectivité * (valeurs) [01900] - [ALLIER - DEPARTEMENT - 20| Type de mandats |Tous |
Code senvice (valeurs) | -] | Etat Mandat |Tous R
Exercice* Montant | |€a] |€
Date démission | | au | | Soldé [~
N° Bordereaux [399 | Identifiant P | |
M= Mandats | | PEC automatique ™
N° Lignes | | Visa CAPI™
Imputation | |  Margquage CHD
Mom Créancier | | Tri |
Prénom Créancier | | [réeference ~| * Ascendant " Descendant
Tiers Rechercher Tiers | Rechercher
Liste des mandats (total 2 mandats) |
) Date ., ) Cpte " ) )
'Mmzmissmnsmde Montant TTC  Imputation T Creancier Service CHD  Afficher

ll“Bordereau : 099 - Exercice 2016 |

rdre(s) paiement e
o 9939-1PEC  [p7/02/2016 Non 150,00 4091 4071 AMAAA Non  Détsi
“Bordereau : 999 - Exercice 2016 |

fandat(s) 9999-1PEC 710312016 N 15000 6713-01 46711 marti Oui D
rdinaire(s) - on : = martin Ui -

Le bordereau d'OPO et le bordereau de mandats remontent tous deux en consultation

L’OPO dématérialisé Page 5



MISSION DE DEPLOIEMENT DE LA
DEMATERIALISATION 05/02/2018

Fiches Métier : 'OPO dématérialisé

© Signature

Le bordereau peut étre signé

METIER—DEPENSE—BORDEREAUX—~CONSULTATION—LISTE DES MANDATS D'UN BORDEREAU

Bordereay sélecionns

Exgrcice Type Mumeére [Date Emission Efal Mandats MontantHT€  Montant TVAE  Montandt TTC £

2016 Borderaau(x) ordras palemant 1607371 282203 AE 1 123,00

Signataire Rola Email Téléphone Lisu de signatura Date Cumil Annuel HT €
‘ | st manda 2110412016
|

Liste dés mandals {lotal 1 mandats)

Date Code

Tipa ldandal Ligne Elal Emission Sanicy Morndant TTC € Imputalion Compte lisfs Créancier CHD Afficher
Ordre(s) —
patament 40921 PRHF 28/02/2013 123,00 47211 URGD DLICON Mon OS]
ordonnateur

=100 473N URED OLCN e

o Piece justificative

L'adjonction d'une piece justificative est possible qu 'elle soit incluse dans le flux OPO ou
transmise dans un flux séparé comme ci-dessous.

</Contenu>
<ldUnique V="VILLEDORNAI2011D00132324373"/>
<NomPJV="AR-NOTIF-LOT-3-AV-1.PDF"/>
<TypePJV="003"/>
<Description V="AR"/>
<RefCompta>
<Domaine V="01"/>
<Exercice V="2016"/>
<TypeObjet V="03"/>
<|dentifiant V="181"/>
</RefCompta>
</PJ>

o Consultation de la P] dans Hélios
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METIER—~DEPEN SE—MANDATS—~CONSULTATION S—~CON SULTATION D'UN MANDAT
Bordergau de Ordres de paiement ordonnaieus n® 16 émis le 071032016

N Han ;’_:gggg;ej?] paiement Eﬂ;g mandat Pris £n Mandat
JAtre Avance HT 100,00 €
Dale Valeur 020242018 TVA € |
Code Sendce TTC 100,00 €|
DObjettest avce sur marché OFO
Critere d zffeciation Informaticns P4
W Ligne 1 Ligne 11
Lone Nature Zone Fonchon Zone Operghon Compte Tiers HT 10000€
4091 4011 TV £
M* Fachire TIC 100,00 €
Ligellé vrement 1 fest aves sur marche OPO
Linellé virement 2
Creanciar Reall Stabia 59 Nom/RS DIVERS
DeP Drate debul Dats fin Durée jours Taux intZréts 3%
Etst Marquage A priori Mon marguee & posterion
H*® Regie N* Emprunt - N* Echéance N Inventaire W* Convention
Détsi | D | Ditusi | s |
L R - ey e e

ﬁ} hitpufph-hefiosh.appl.dghpFi2l - Helios - Momlls Firefox

¥ - Bordereau(x) ordres palement n® 181 — Pigces Jusfificatives associees
01900 ALLIER - DEFARTEMENT - BUD:GET PR

Cliguer sur |2 référence pour accéder au document

Identdiznt P Momm P
VILLEDK 201K 2

Stockage Etat [ate
AR-HOTIF-LOT-3-44+1 PDF Emligne Dispo  13J0552016

Affich

© Emargement automatique

L'émargement de I'OPO peut s'effectuer automatiquement lors de la PEC du mandat de
régularisation.

Pour cela, il est indispensable que le mandat comporte les références de la piece a
émarger dans le bloc « RattachPiece »

<RattachPiece>
<NatPceOrig V=" 05"/>
<ExerRat V="2016"/>
<IdPceOrig V="9999"/>
<IdLigneOrig V="1"/>
</RattachPiece>

Vale
Code Taille - s
possibles
MNatPceOrig Type de |a pigce d'origine a rattacher.
La NatPceOrig ne peut aveir que les valeurs décrites sinon rejet du flux
Elle s'inscrit dans le bloc RattachPiece.
MatPceOrig 2 01 Mandat
MNatPceOrig 2 02 Titre
MNatPceOrig 2 03 Paiement
MatPceOrig 2 04 Liste nen valeur
MatPceOrig 2 05 Ordre de paiement ordonnateur
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Prise en charge de I'OPO et traitement dans HELIOS

L'OPO étant une piece a double émargement, a la PEC, deux lignes sont créées dans le
compte-piéce.

il doit donc tout d'abord étre mis en paiement (premier émargement) puis émargé avec
le mandat de régularisation (deuxieme émargement).

Pas a pas.

Cas d'un OPO émis par I'ordonnateur pour le paiement d'une avance forfaitaire dans le

cadre de marché de fournitures ou de prestations de service.

e Sélection de I'OPO dans la bannette en filtrant sur « Bordereau de mandats »

SERVICE—-WORKFLOW—BANNETTE

i
Filtrage des éléments en instance |
Budget Coﬂ:lztmtsi'mgﬁﬂl - [ATLIFR - DEPARTEMENT - BUDGET PR Type Eléments Bordersau de mandats x|
Groupe Travail (valeurs) [i=1] . Typ_»e.NatureE _____________________ =
Code Senice (valeurs) | - | EtatElements -——- ]
Exercice [2016 x| (?AP}CHD! ______ ~]
R P Eléments
Priorité | Touz v
! —I s Sensibles
Montant | |€ a] |€ -
Datearrivée[  |i/mmiaaaa e = =
Date échéance[  |i/mm/aaaa [Rrrivée ¥] Ascendant ™ Descendant
Muméro Elément] | Filtrar
Liste des éléments en instance (total 2 éléments) | Groupe de travail !‘
Eléments Etat Montant Priarité Amivée  Echéance Budget  AffichiAction |
() manaen 1617 AE 78035 € 1 13/05/2016 J-7 01900 Détsi Traiter*
[E) manaas 999 5 150,00 € 1 1310512016 J-7 01900 Detaa Traiter |
. EC
Liste des éléments( total 1 mandats )
Visa
Eléments Muméro Total Lignes Créancier Pré-Visalisa Affich/Action s::)r;s Enr.
(CHD)
AZH) mandats 9499 150,00£ Deétail 28l - 82l -
LER 9999 150,006 1AAAAA PPEC+ Detail | [ViEer|  Modif| [T v
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¢ Consultation du compte piéce apreés PEC

L'OPO étant une piece a double émargement, le compte-piece comporte deux lignes,

['une en débit et I'autre en crédit

Ordre de paiement ordonnateur N® 9999

Exercice 2016 Tiers ArAAA BEBEBBB Compte de tiers 4011
Pigce HT 300,00 € Pigce TVA 0,00€ Pigce TTC 300,00 €
Emargé 0,00€ Solde 300,00€

Lignes d'écriture (total 2 lignes)

Date Libellé Cpte Tiers Sens Maontant Reste 3 émarger Affich/Action
02/02/2016 PEC mandat 4091 D 150,00 € 30000€ Deta||| Lien.s| Ra:ti"|
0210212016 PEC mandat4011 C 150,00 € 30000€ |[DEEi| [GEns|  Rectif]

= Consultation du compte-piéce apres mise en paiement de 1'avance
L'OPO est en partie émargé
Ordre de paiement ordonnateur M* 2999
Exercice 2016 Tiers AAAAA BEBBBB Compte de tiers 4011
Pigce HT 300,00 Pigce TVA 0,00€ Pigce TTC 300,00 €
Emargé 150,00 € Solde 150,00 €
Lignes décriture (total 3 lignes)

Date Libellé Cpte Tiers Sens Montant Reste a émarger Affich/Action
02/02/2016 PEC mandat 4091 D 150,00 € 300,00€ DE‘BaI|| Liert5| F{a:ti"l
02/02/2016 PEC mandat4011 C 150,00 € 300,00€ D Liens | Rectif |
02/02/2016 Paiement 4011 D 150,00 € 150,00€ [BEm| [GEE|  Rectif|

Il reste a prendre en charge le mandat sur lequel s'imputera la récupération de I'avance.

Il permettra de

solder I'OPO

Injection d'un flux typé mandat marché de fonctionnement

<Piece>
<BlocPiece>
<InfoPce>
<ldPce V="8

888"/>

<TypPce V="09"/> |'émargement automatique est possible également si V=01
<NatPce V="01"/>
<0bj V="test OPO mdt marché"/>

</InfoPce>

L'OPO dématérialisé
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</BlocPiece>
<LigneDePiece>
<BlocLignePiece>
<InfolignePce>

<ldLigne v="1"/>

<Nature V="60612"/>
<LibVirl V="test mdt pour OPQO"/>
<TVAIntraCom V="false"/>
<MtHT V="150"/>
</InfolLignePce>
<RattachPiece>
<NatPceOrig V="05"/>
<ExerRat V="2016"/>
<IdPceOrig V="9999"/>
<IdLigneOrig V="1"/>
</RattachPiece>
</BloclignePiece>

La piece d'origine peut étre émargée automatiguement a la condition que le bloc
« RattachPiece » soit présent dans le flux, avec la valeur de la balise NatPceOrig & 05

Rappel des spécifications

Pour 01 01 01 (mandat ordinaire fonctionnement) ou 01 09 01 (mandat sur marché
fonctionnement), bloc RattachPiece complet et obligatoire, la NatPceOrig =05 (Ordre de paiement

ordonnateur). Toute autre valeur= rejet du bordereau

* Prise en charge du mandat avec appel de la piéce & émarger par action du lien

« rattachement piece »

Contexte || METIER ~DEPENSE—~MANDATS—~MODIFICATION

Bordereau de Mandats ordinaires n® 8888 emis le 07/03/2016

N Manda 555 Tipe orainaize

Nature [Fonctionmement

Date Valeur

Code Service (valeurs) | i |

ndicateur d'activité dans
Heélios
LB |

Détail

Prévisé pec avec ano

Mandat 1/1

HT 150,00 €
TVA £
TTC 150,00 €

Objet [test mdt pour ratt OFO

Informations globales |

Crittre d'affectation [ |Numérode P.l. |

Jentilation Marché

Datills deElighe ‘ Db Date début Date fin Date début délai comptable Durée Taux intéréts
SEORE e R : % hatres 0
S | | | | = [ Jiours [ J%patces 7]
Rattache?_g‘ent piece | Neligne[ 1] Ligne 1/1
Marr.ha e e ) Zone Nature Zone Fonction Zone Opération Gompte Tiers (valeurs) HT £
?ef.erent\e\ CHD/CAP-Marche ‘ Dl| | | TVA l:l €
Aetions TTC 150,00 €
odification Globale
N° Facture |
Comptes-Rendus \ .
T Libellés virements 1 test mdt pour ratt OBQ|
Anomalies ~
Libellés virements 2 |
Créancier Ref Stable Nom/RS |AAAA Rechercher

L'OPO dématérialisé
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METIER—EMARGEMEN T—MODIFICATION—SELECTION DES PIECES A RATTACHER 1
01900 - - ALLIER - DEPARTEMENT - BUDGET PR |

Piéces sélectionnées |

Code BC Date Référence Service Tiers Cpte tiers Sens Montant a pré-émarger Affich.
01900 8888-1 AAAA 4011 c 150,00  Détail
Tri
Type de piéce | ® Ascendant " Descendant Filtrer

Liste des piéces & rattacher proposées (total 1 piéces) |

Piéces Date Référence Senvice Ters Cpte tiers Sens Reste a pré-émarger Pré-émargé Sél-
Ordre de paiement ordonnateur
‘a 02/02/2016 9999- 1 AAAAA 4091D 0,00 Détail 2
Terminer I Réinitialiser Annuler ||

Sélectionner I'0PO, Terminer puis Valider

= Consultation du compte-piece apres PEC avec émargement

Ordre de paiement ordonnateur N° 9999

Exercice 2016 Tiers AAAAA BEBBBB Compte de tiers 4011
Piece HT 300,00 € Piéce TVA 0,00€ Piece TTC 300,00 €
Emargé 0,00€ Solde 0,00€

Lignes d'écriture (total 4 lignes) ‘
Date Libellé Cpte Tiers  Sens Montant Reste a émarger Affich/Action
02/02/2016 PEC mandat 4011 © 150,00 € 300,00€ | Détail| Liens | Rectif |
02/02/2016 PEC mandat 4091 D 150,00 € 300,00€ |Détail | Liens | Recif |
02/02/2016 Paiement 4011 ] 150,00 € 150,00 €  |Détail | Liens | Recif |
02/02/2016 PEC mandat 4091 c 150,00 € 0,00€ | Détail| Liens | Recif |

L'OPO est maintenant soldé.
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