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1. Introduction au document d’aide a la saisie des annexes

Le document d’aide a la saisie des annexes sert de guide pour comprendre le lien entre les données
saisies ou importées dans le bloc annexe de TotEM et leur affichage dans la présentation
réglementaire.

En d’autres termes, il permet de savoir oU et comment chaque donnée saisie dans TotEM se
retrouve dans la maquette réglementaire.

Ce document prend la forme d'une maquette réglementaire enrichie, incluant des informations
supplémentaires pour identifier facilement les données issues de TotEM.

Il existe un document d’aide par type de document budgétaire, nomenclature et type de vote.

Les documents sont disponibles sur le site collectivites-locales.gouv.fr rubrique :

« Dématérialisation de la chaine comptable et financiere » - « Actes budgétaires » > « TotEM »

2. Principes de lecture

La compréhension des principes de lecture est essentielle pour bien saisir les exemples ci-dessous
et la logique de remplissage des états annexes.

2.1. Couleur de cellule

Le document d’aide a la saisie des annexes utilise des codes couleur permettant de repérer
rapidement les informations renseignées dans la zone concernée.

e Les cellules de couleur blanche [__] sont des cellules qui peuvent contenir deux sortes de
données :
- Les éléments fixes de la maquette reglementaire : ces données sont toujours les mémes,
quels que soient les renseignements apportés par le progiciel ou dans TotEM.
- Les données de la collectivité affichées selon des filtres applicables a la seule cellule,
indépendamment des filtres appliqués sur le tableau entier, les lignes ou les colonnes.
Ces filtres sont abordés ci-dessous. Des données y sont attendues.

e Les cellules de couleur grise [_] sont les cellules non renseignées : aucune donnée n'y est
attendue par la maquette réglementaire, il est donc impossible d'y faire figurer un
quelconque élément.

e Lescellulesde couIeurjauneD sont les cellules de croisement des informations en fonction
des différents filtres appliqués sur la colonne et/ou sur la ligne et/ou sur le tableau. Des
données y sont attendues, cumulant tous les critéres qui sont applicables a la cellule.
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2.2. Couleur de zones surlignées

by

Le document d’aide a la saisie des annexes utilise un code couleur permettant de repérer
rapidement la fonction attribuée a chaque zone surlignée.

e Une zone _ correspond a la balise dans le fichier.xml dont I'information est
extraite pour alimenter |'état. L'information contenue dans la balise indiquée est donc
rematérialisé dans la présentation réglementaire du budget.

e Une zone surlignée en bleu est un filtre : elle fixe un ou plusieurs critéres pour qu’une
information soit remontée ou bien exclue. En d’autres termes, le filtre vient sélectionner le
contenu d'une balise en fonction du critére qui lui est attribué.

¢ Une zone surlignée en vert permet d’afficher des informations selon d’autres modalités.
L'exemple le plus fréquent est celui d’'une liste d’éléments a faire figurer dans un état
impliquant la création de plusieurs lignes a alimenter

2.3. Portée des informations et des filtres

Une zone surlignée peut commencer par une lettre entre crochets. Chaque lettre indique la portée
de l'information ou du filtre contenu dans la zone surlignée.

e Lalettre [C] indique une portée sur I'ensemble de la colonne.
e La lettre [L] indique une portée sur I'ensemble de la ligne.
e Lalettre [T] indique une portée sur I'ensemble du tableau.

2.4. Liste des opérateurs de comparaison

Les opérateurs de comparaison sont les symboles utilisés dans les filtres pour préciser les
conditions de recherche.
Voici la liste des principaux opérateurs et leur signification :

Opérateur de comparaison Définition

= Egal a
1= Différent de
~= Non renseigné ou différent de
> Strictement supérieur a
>= Supérieur ou égal a
< Strictement inférieur a
<= Inférieur ou égal a

<deb> Débute par

<!deb> Ne débute pas par
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3. Exemple de lecture d’annexe

L’'exemple ci-dessous a pour but d’expliciter, de fagon pratique, les informations données dans les
principes de lecture. (Cf. Partie 1)

3.1. Exemple d’un état de la dette (CFU 2025 M57D B7.3)

{7 = | Année de mobilisation Indic
et profil F— Taux moyen -mmstabé sur es ou | Annuité garantie au cours de
d'amortissement de FPannée (6) devis Fexercice
Femprunt (1) Objet | Organis Duré .. es
de me e Périodi- | roux | index | Taux | Taux(3) | index | Nivea pour En En capita [ BEENE
Capital ité de: P
remp | préteur | Montant PR vasi | O o | e | eotue | o | oEEE | e . ant | intéréts | EENECSESIERS
. chet | imitinill restantdiau | - rem- bour- et Catégor o |
- modi
)ésignation du bénéficiaire[TEMP.IB.CodTypEmpr= | Anné Bl :"ﬂ:. e aranEeE | O sements | HEBE | NRENR e NS | WG | tauxi ie )
ran | de fi “EMPIE <6 jer | NENEN
*09' [C1-EMP.IE.NomBenefEmprGarant <[C} = MP.IE.MtCapi (2iCHAL | BEo | dexTxv TypteDt | dexTaV | CFE | gempry
GfER | [FEMEN | WSS EmP EMP. remp | SRS
EMP. tlRestDu 31 bCodPerio | dTypt |  arilnit = VGl | SADIVGt | WEN | nt)
Profil EWEl | ENSGOY | OFE B.Dur runt]
BAn 2 aRembEm | sioit e : |=m
Enesi 05 | GEEE - aE
B | W [l Initf# Actua (3]
= L] E Eind
] #0,0 ieeE.
- o mpr
Total prunts contractés par des collectivités
{hors logements sociaux) [LFEMP.IE.Cod
—
EMP.IB.CodPr EMP.IB.
[LFEMP.IB.Co ofiAmort EM Struetur
dTypEmprGaranti=01' PLIE.Profilsmo EDiviote
] -EMP.B]
IndSous
JacentD
EE

La cellule ci-contre, la premiére en haut a gauche de I'état
annexe, regroupe trois zones, une rose et deux bleues
apportant chacune une information différente.

Désignation du bénéficiaire{T]-EMP.IE. CodTypEmpr=
‘09 [CI-EMP.IB NomBenefEmprGaranti

e Lazone _ apporte les renseignements suivants :

- La couleur rose indique que ce sont les informations renseignées dans la balise
NumContrat, qui seront inscrites dans les cellules concernées.

- La portée [C] indique que les informations contenues dans la zone s’appliquent a toute
la colonne, dans les cellules de couleur jaune.

- La mention EMP renvoie au bloc annexe pris en compte, en |'espece, il s'agit du bloc
annexe « Emprunts ». La liste des blocs annexes est disponible a la fin du guide de lecture.

- La balise NomBenfEmprGaranti indique que l'information retenue avec cette balise est
le numéro de contrat.
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e La zone [T]-EMP.IB.CodTypEmpr=09 applique un nouveau filtre applicable a I'ensemble du
tableau :
- Les trois premiers éléments sont les mémes que précédemment et fournissent donc les
mémes informations.
- Lefiltre sur la balise CodTypEmpr=09 indique que seul les éléments qui ont un code type
emprunt valorisé a « 09 » sont remontés dans I'état. Les codes type emprunt peuvent
étre renseignés dans TotEM dans le bloc annexe « Emprunts ».

La combinaison de ces trois criteres aboutit a faire figurer dans la premiere colonne de |'état :

Uniquement les numéros de contrats (zone rose),
Dont le code type emprunt associé est « 01 » (seconde zone bleue),
Qui ne font pas partie d’'un groupe particulier défini par la DGCL (premiére zone bleue).

Année de mobilisation Indic
et profil Taux moyen constaté sur Annuité garantie au cours de
" Taux initial ven ¢ es ou b -
d'amortissement de rannée (6) devis rexercice
Vemprunt (1) Objet | Organis Dure | o s
de me oot N - Taux | index | Taux | Taux(3) | index | Nivea pouv | En | En capital SHEERS
vemp | prétsur | Montant P s | o0 o | e | acwa | o | oERE | uoe . ant | intérsts | IEGCEPSIERS
nt hef | initiali§] restantdiau | | rem-bour- riel Catégar | oair | (oIEHE
runt | ouc -
Désignation du bénéficiaire[TI-EMPIB.CoaTypEmpr= || Anns aran | o efe | oEmimng | S112NEEE | gy | semems ENP. | MPIB.In v USICEE | WRNENR | toudd e o |
'09' [C-EMP.IB.NomBenefEmprGaranti <l “ MP.IB.M{Capi (o) [ | 15I0E | Emp, EED | B | BFE | cempru tintExer
GIEH | EEMEN | ISER EMP.I temp
EMP. talRestDu_31 bCodPeric | BTypt | arilnit IB.Tx VGE | GRDNSE | WEN | o)
U [ B OBE ) | e | P |em -
== B.Obj | gaPrete L oraml Actua E
- et | [ nige Bt [
L] E Bund
L] 0 iceE
00) it
Total des és par des
ou des EP (hors logements sociaux) [LJ-EMP.IB.Cod
T i=01'
[LI-AG.RepeterLigne(Ord. par EMP.IB.CodPr
EMP I8 NomBenefEmprGaranti|SansSep) [L-EMP | ofilAmort EM
dTypEmprGaranti="01 PIB ProfiAmo
]

e Les cellules blanches ci-dessus indiquent le nom de chaque colonne qui apparaitra sur la
maquette apres rematérialisation.

e Leszonesroses (enl'occurrence précédées d’une portée sur la colonne [C]), qui n'apparaissent
pas sur la maquette reglementaire, indiquent quelles balises sont utilisées pour renseigner
I'ensemble de la colonne (portée [C]).
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Pour connaitre les intitulés associés aux codes d’un champ, cliquez sur le bouton [?]. Celui-ci ouvre

un tableau explicatif.

I ToEM a
Flux  Paramétres
a Année a Norme a Identifiant a Collectivite a Budget a a N° DM a Statut a Date statut Etat
2026 M4-M43_D 0 20/10/2025
Flux XML de la collectivité * - 2026 BP v
Modification | Enrichissement | Aide au contrsle | Visualisation | Aide | Historique
Informations Financiéres Fmpruns | @ I:l I:l T -
Importer un flux existant
Informations Générales (28) Ligne Code type d'emprunt  Code du profil d'amorti (contrat initial) D& du profil d'amorti Artide  Pour ratio : Provisions pour garanties d'emprunts
Sommaire 45) 1 01 - Normal P - Amortissement progressif 1681
— 2 01 - Normal P - Amortissement progressif 1681
nnexes
» i) 3 01 - Normal P - Amortissement progressif 1681
4 01 - Normal P - Amortissement progressif 1681
» Autorisations de programme (ou d'engagement) et crédiits de paiement (0)
. 5 01 - Normal P - Amortissement progressif 1681
Autres engagements donnés ou recus (0}
99 6 01 - Normal P - Amortissement progressif 1681
> Charges transférées ()
" o 7 01 - Normal P - Amortissement progressif 1681
N .
Concours attribués 3 des fiers en nature ou en subvention (0} n i - Amertissement progressi e
N 5
Contrats de cowverture du risque finandier (0) 5 01 - Normal - Amortissement progressi w81
> it
Contrats de crédit-bail (0) 10 01 - Nermal P - Amortissement progressif 1681
¥ Credits de trésorerie (0) 1 01 - Normal P - Amortissement progressif 1681
* Dettes (0) 12 01 - Normal P - Amortissement progressit 1681
¥ Emprunts (111} 13 01 - Normal P - Amortissement progressif 1681
> Etat des provisions et éalement des proviions (4) 1 [ 01-Nomal - Amertissement progressi 61
Code du champ Initulé du champ Description Format attenda
O -Nomal
e . 02 - Emprant pour autres orzanismes
L valeur "02" ast 3 utiliser uniquement s Téta de 1 dette po est prisent sur .
[Les valeurs 07 et 03 ms sont plus 3 uiliser 3 comper ds 2013. 08 - Emprot normal e refmncement
(CodTypEapr (Code tspe demprant [0 e doi y aveir qu'me lizne aves le cods " 10" ('Eliments pous ratie”) O - prmpe ol xef 4 .
les informations da catta Tetat “Eléments endattoment” 7 - Exmprunt dun autre rganisme d refinancement
5 b stent deremplc it Bliment 4 5 08 - Emprunt dn sutre organism rainanc
ou ca typs demprunt, ls zonss précédés de “Pour rato:” dofent dfre renseigndes 05 brret s
10 - Eléments pour ratio
- Amortissamant prograssit
C - Amortissement constant
(Cods duprofl - C - o
X - Aurs
Profilamont [Désignation du profil d amortissement (contrat mitis]) [A ranssigner i CodProflA mort (profl d smortiassment - contrat imiia) = X (Autre). [Texts (30 caractires masimam)
[CodArticle [Asticle sl Tente (30 caracteres masamum)
[AnEncaisss [Aands encaissement [Ammie de mobiliation Annie (AAAR)
(05 Eempr [Obiet emprumt Obiet exspract Tent= (100 caracteres mamimmum)
e [—— [Mostant emprant Nosmbre/ Decimmal 2 chiffies mmimuen zpres b virsale)
[DuresRest [Durés sésidulle (contrat en cours) [A partr ds 2013, ndiquer 1 durée en mndes Nombre/Décimal (2 chiffres naximum aprés 1 virgals)
Ey—— (Orgamiame prater Orgasisme prateur Tente (100 caractires mamizmum)
A Amalls
iriodicits (Cods périodicité remboursement (contrat nitial)
(CodTypoctnit (Code type taux (eomtrat initia]) (Cods typa taux (contratintial)
Type da tu dintirét (vu O1/GL pour Les BP/BS/DM ow au 31/12:N pour e CA) apris apérations de couvarturs
(CodTsptDitViote (Code tspe taus actuel [Pour les emprunts refi type de tax ala date
[Pour les emprunts garanti, ypa da ta hors apérations de comverurs.
Type dinder (ex: Eusibor, 3 mois,..) [Texte (100 carastéres mairmum)
Txctualoit i actuariel mitial Taor actuaril iital Nombre Dicimal (3 chiffiss maximum spris [ virgale)
[Ends en vigasus (as OL/OLN pous les BPIBSDM o 2a 31/ 12N pour le CA) apres opirations de couverturs.
ndex TxVariDiveta [Pour . s ref il Texta (100 caractéres maizmum)
[Pou s emprunts garanti, index hors opération de couvesture.
[Por les emprusts  tams variables,
ndiquer | érations d ventusll 3 a date ds vots du budget (BB/BSM)
. s Lannd irations de couverture & /Décinal (3 chiffres maximum apris a virgale)
Txtct ivean de taw dimtérét actusl e e e Nombre/Déciml 3 chiffe: apris La virgale)
nivean de taux 3 12 date du sefinsncement.
[Pour les emprunis saranti, indiques l nivean d taux hors opération de couverture i a date de vote du constat sus lannés
[—— [adice ou devises pouvant modifier | - st Tente (100 caractires mamizmum)
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Année de mobilisation Indic
et profil o Taux moyen constaté sur Annuité garantie au cours de
Taux initial es ou
d'amortissement de Fannée (6) devis Fexercice
Vemprunt (1) Objet | Organis Duré Périod es
de me cantta e :f': " | Taux | index | Taux | Taux(3) | index | Nivea pouv | En | En capits [EHEMB
vemp | préteur | Montant P s | S0 o | e | ctve | omEmE | 8 | e ) ant | imeréts | IEMECHPREIERSE
t | oucher | initialfl] restantddau | | rem- bour- -riel Catégor | oot | (5)EHE
Désignation du bénéficiaire[T]-EMP.IB.CodTypEmpr= | Anné un 3112INEEE ——_ NEICEH | WENEN | oo ie )
garan | de il | HENIENE <6l s | e | O | e | e | EE ier | NERIEHNA
09’ [CHEMP.IB.NomBenefEmprGaranti <6 ’ MP.IB.MICapi (2) T dempru
[EE | FEMPN | INHERS EMPI EMP. remp | HREERER
Ewp falRes10u_31 HEGUP | B | | o | VR | S | o
— Profil EMP. | B.LibOr | Orig = B.Dur | ' B runtf
— B.Obj | gaPrete eeRe = Actua CLE
- C ] # init L [
o B Bund
L] 0,0 iceE
] mpr
Total des emprunts contractés par des collectivités
‘ou des EP (hors logements sociaux) [L]-EMP.IB.Cod
TypEmprGaranti="01"
[LI-AG RepeterLigne(Ord. par EMP.IB.CodPr EMP.IB.
EMPIB.NomBenefEmprGarantiSansSep) [LL EMP.IB.Co ofiAmor EM Structur
dTypEmprGaranti="01' PIB ProfilAmo EDiVols
i [EMP.IB.
IndSeus
JacentDt
Vote
Total des emprunts contractés par des collectivitées
ou des EP (hors logements sociaux) [L]-EMP.IB.Cod
- »
TypEmprGaranti="01

e La mention « Total des emprunts contractés par des collectivités ou des EP (hors logements
sociaux) » indique le nom de la cellule tel qu’il apparait dans la maquette réglementaire et
lors de la rematérialisation.

e La cellule comporte également la zone blevue constituant un filtre [L}-
EMP.IB.CodTypEmprGaranti = ‘01’ : ce filtre indique que cette ligne n’affichera que les
données dont le code article est « 163 ». L'information ci-dessus ne figurera que dans les
cellules jaunes de la ligne, en fonction des autres filtres applicables au tableau et a la colonne,
les cellules grises ne devant pas étre alimentées.

[LI-AG.RepeterLigne(Ord. par

EMP.IB.NomBenefEmprGaranti|SansSep) [L]-EMP.IE.Co
dTypEmprGaranti="01'

La cellule ci-contre reprend la précédente zone bleue pour appliquer ce méme filtre a sa
ligne. La Zone Verte la précédant indique que pour chaque code type emprunt = 09 trouvé,
une nouvelle ligne sera inscrite dans I'état rematérialisé. L'utilisateur disposera donc dans
cette partie de |'état de la liste de ses noms de bénéficiaires d’emprunts garantis dont le
code type emprunt est valorisé a « 09 » et dont le code type emprunt garantis a « 01 ».
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4, Liste des abréviations

Dans ce document d'aide a la saisie des annexes, les blocs annexes du flux concernés sont désignés
par des abréviations dont la signification est donnée dans le tableau ci-dessous :

AME AMORTISSEMENT_METHODE
APCP APCP

APCPM71 APCP_MT71 CA

AENG AUTRE_ENGAGEMENT

CHA CHARGE

CCO CONCOURS

CsoO CONSOLIDATION

CcoC CONTRAT_COUV

CCR CONTRAT_COUV_REFERENCE
CBA CREDIT_BAIL

DET DETTE

EMP EMPRUNT

ESER ETAB_SERVICE

FIS FISCALITE

FLC FLUX_CROISES

FAE FOND_AIDES_ECO

FCH FOND_COMM_HEBERGEMENT
FEURO FOND_EUROPEEN

FOR FORMATION

FPJ FORMATION_PRO_JEUNES
OEN ORGANISME_ENG

OGR ORGANISME_GROUP

PAT PATRIMOINE

PER PERSONNEL

PERS PERSONNEL_SOLDE

PPP PPP

PCR PRES_CROISEE

PRET PRET

PROV PROVISION

RECAF RECETTE_AFFECTEE

SFB SERVICE_FERROVIAIRE_BUD
SFP SERVICE_FERROVIAIRE_PATRIM
SFT SERVICE_FERROVIAIRE_TER
SIGNR SIGNATAIRE

SIGNU SIGNATURE

SIGN SIGNATURES

SOM SOMMAIRE

TIE TIERS

TRE TRESORERIE

VEN VENTILATION

EDB Bloc EnteteDocBudgetaire

BB Bloc Budget/BlocBudget

EB Bloc Budget/EnteBudget



