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Préambule

Le Guide d'utilisation du logiciel ISEnCE ci-présent est dédié aux établissements et & leur supeniseur
dans le cadre de 'TENC EHPAD 2019.

Les données a renseigner sont celles issues du compte de résultat de I'établissement pour I'exercice
clos en 2019.

L’harmonisation des données comptables nécessite :

o Leregroupement de certains comptes lors du passage du plan comptable tel qu’il ressort des
états financiers au plan comptable utilisé dans le cadre de ’TENC EHPAD 2019.
o Leretraitement analytigue de certains postes de charges.

Le remplissage des données sous ISEnCE :

o Il est préconisé de remplir les onglets du logiciel ISEnCE dans I'ordre décritdans le présent
guide.

o L'onglet « Retraitements PCE » est & renseigner si vous effectuez des opérations de crédit-
bail.

o L'onglet « Affectations hors HP_HT » est a renseigner si wus accueillez des résidents en
accueil de jour ou de nuit.

Dans le cadre de 'ENC EHPAD, wotre supeniseur reste tout au long de la campagne wotre
interlocuteur privilégié.
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Onglet Données Administratives

L'onglet « Donnees Administratives » contient I'ensemble des informations d’ordre administratif
propres a chaque établissement participant.

1. Données d’identification

numéro de
wversion - v2019.0 1

M— ENC EHPAD 2019 - Données administratives

Import Importer les données
administratives: Partie |
Données d'identification _
Remplissage Partie
N° Finess géographigue Remplissage auto 1 Zone de saisie libre

N° Finess juridique Remplissage auto QK

Raison sociale Remplissage auto . .
. - Remplissage Partie

Option tarifaire Remplissage auto f

Statut juridique Remplissage auto

Derniére valeur validée du PMP sur 2016-2019 230 OK OK

Derniére valeur validée du GMP sur 2016-2019 844 OK

Attention :
Ces données permettent de caractériser votre établissement au sein de la population de IENC. Si vous
constatez une erreur, merci de lindiquer en zone de commentaire & droite et d'en faire part & votre superviseur

Dans cette premiére zone, vous devez renseigner uniquement les derniéres valeurs du PMP et du
GMP validées par wotre agence régionale de santé (ARS).

Les données d’identification relatives a chaque établissement sont pré-remplies lors du paramétrage
du logiciel. Toutefois, I'établissement est invité a vérifier ces informations et a informer son
supenviseur si 'une de ces données est erronée.

Le numéro de version du logiciel est visible en haut a droite de I'onglet. Ce numéro estincrémenté a
chaque nouwelle version ou patch du logiciel et permet de s’assurer que chaque établissement
dispose hien de la derniére version du logiciel en vigueur. Le format du numéro de version est "vX.Y"
avec X le numéro lié al'année de recueil des données et Y le numéro de version au sein de I'année
de recueil (avec 0 pour la version de déwveloppement, 1 pour la premiére version diffusée, etc.). Par
exemple, "v2019.0" indique qu'il s'agit de la version de développement dans le cadre de I'ENC
EHPAD 2019.

Une zone de saisie libre est disponible dans I'ensemble des onglets du logiciel ISEnCE afin
d’encourager I'établissement a justifier et/ou détailler sa saisie. Cette zone de saisie est le premier
canal de communication avec les supeniseurs.

Des contrbles de remplissage et/ou de cohérence sont effectués dans chaque onglet du logiciel.

Deux indicateurs sont créés dans cet onglet : ils visent a \érifier que les parties | et Il des données
administratives ont été entierement saisies. Siles informations demandées ne sont pas intégralement
renseignées, le(s) contréle(s) apparai(ssen)t en « Incomplet ».

Pour que l'onglet soit considéré comme correctement rempli, les deux contrbles de remplissage
doivent étre a « OK ».

Remargue : la colonne K contient des contréles de remplissage qui \érifient, pour chaque ligne, que

I'information demandée a bien été renseignée. C’est sur cette colonne K que se basent les contrbles
globaux de I'onglet.

2. Partie | : Données a caractéere général
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PARTIE | : Données a caractére général

Données sur l'activité : capacité et occupation

CAPACITE ET OCCUPATION EN HEBERGEMENT PERMANENT
Nombre de places installées en 2019 77 OK
Nombre de places autorisées en 2019 77 OK
File active des résidents en hébergement permanent en 2019 113 OK
Nombre de journées de présence des résidents en 2019 26578 OK
Nombre de journées d'absence des résidents en 2019 318 OK
Taux d'occupation en hébergement permanent en 2019 (en %) 95.00% OK
0,98
CAPACITE D'ACCUEIL - AUTRES MODES DE PRISE EN CHARGE
Nombre de places en accueil de jour/nuit installées en 2019 0 oK
MNombre de places en accueil de jour/nuit auforisées en 2019 0 OK
Nombre de venues en accueil de jour/nuit en 2019 0 oK
Nombre de places installées en hébergement temporaire en 2019 arenseigner
Nombre de places autorisées en hébergement temporaire en 2019 arenseigner
Nombre de journées de présence en héberg temporaire en 2019 1057 OK
Nombre de journées d'absence en hébergement temporaire en 2019 2 OK
File active des résidents en hébergement temporaire en 2019 7 OK
Etablissement doté d'une UHR installée en 2019 Oui OK
Etablissement doté d'un PASA installée en 2019 Oui OK

Contexte tarifaire

Montant de |a dotation soins recue pour l'exercice 2019 1750 000.00 € oK

2 | Mon | OK
Crédits non reconductibles

Présence de charges couvertes par des CNR sur 'exercice 2019 | Oui | OK

Détail de l'utilisation des CNR par nature de charges |

Nature des charges couvertes par les CNR accordés (saisie libre) |M0nlanl |

Cette partie recense diverses informations d’ordre général sur I'établissement :

o Lacapacité et I'occupation en hébergement permanent et temporaire

o Lacapacité d’accueil pour les autres modes de prise en charge : accueil hors hébergement
(accueil de jour et de nuit), UHR, PASA

o Le contexte tarifaire de I'établissement au cours de I'exercice étudié (montantde la dotation
soins, mesure de convergence tarifaire)

o Les crédits non reconductibles (nature et montant des charges de CNR)

A I'exception du détail des CNR, I'ensemble des cellules doit étre renseigné. Un contrdle est d’ailleurs
mis en place sur chaque ligne ou la saisie est obligatoire.

Il vérifie a la fois que I'information a bien été renseignée, ainsi que le bon format de celle-ci (une
erreur ‘format incorrect’ s’affiche le cas échéant). Le contréle affiche ‘OK’ lorsque ces deux
conditions sont satisfaites.

Précision sur la sémantique utilisée :

e File active : c’est le nombre de résidents de I'établissement wus au moins une fois dans
'année.
Taux d’occupation : c’est le nombre de journées réalisées / nombre de journées théoriques.
Nombre de journées théoriques : c’estle nombre de places financées * 365 jours.
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3. Partie Il : Recensement des aides diverses

PARTIE Il : Recensement des aides diverses

Recensement des aides publigues a l'investissement

{aide & la construction ou a la derniére rénovation)

AIDES PUBLIGUES EN PROYENANCE DE LA CNSA

Mature EHFPAD concerné Annee(s] Montant
Flan d aide 3 IFinwestissement Man
Financement des intéréts demprunt par la dotation de sains [article
C.2314-205 du CASF) Mon
AIDES PUBLIGUES EN PROYENANCE DES COLLECTI¥ITES TERRITORIALES
Pature EHFAD concerné Annee(s] Pontant
Subwventions diinvestizsement Mon
Bides i la construction Mon
Mize A disposition de terrain Man
Mise 3 disposition du cadre bt =
AIDES PUBLIGUES EN PROYENANCE DE LA CNAM ! CNAY
Mature EHFPAD concerné Annee(s] Montant
Fréts sans intéréts Mon
AUTRES AIDES PUBLIGUES
Pature EHFPAD concerné Annee(s] Pantant
Prét locatif social Mon
Contrat de plan Etat-région [CPER] Man
Autres Mon -

Cette partie concerne les aides éventuellement regues par I'établissement sur I'exercice étudié et sur

les exercices précédents :

Aides publiques de la CNSA

Aides publiques des collectivités territoriales
Aides publiques de la CNAM/CNAV

Autres aides publiques

O O OO

La encore, 'ensemble des cellules doit étre renseigné, méme si I'établissement n’est pas concerné :

dans ce cas, il faut saisir ‘Non’ ou ‘0’, selon la nature de la question.

Précisions des valeurs attendues pour chaque colonne :

e EHPAD concerné : compléter chaque ligne par OUI/NON. Il est nécessaire de remplir chaque

champ.

e Annee(s): indiquer 'année d’attribution des aides publiques. S’il y a plusieurs années

d’attribution, vous devez les indiquer dans la zone de texte libre.

e Montant : indiquer les montants des aides publigues ayant un impact sur les comptes

financiers de I'exercice 2019.
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Onglet Plan comptable - Charges

Saisie du plan comptable entermes de charges

atih ‘\ SAISIE DU PLAN COMPTABLE DE L'ETUDE NATIONALE DE COUTS (ENC)
: Les charges du compte d'exploitation 2019
Importer les charges sa::i;:t:::“ OK

Numéro de compte Intitulés Zune de saisie libre

Ly » | o
60 Achats
601 +/- 6031 Ce i d'achats stockés de matiéres ié ou i *
6011 A caractére médical et pharmaceutique
6012 A caractére hdtelier et général
602 +/- 6032 Ce i l'achats stockés ; autres isi

6021 Produits pharmaceutiques et produits & usage médical, petit matériel médical

60211SP Spécialités pharmaceutiques 36 524,02

60212DMHL Dispositifs médicaux et petit matériel médical hors liste annexde  amété du 30 mai 2008
60212DML Dispositifs médicaux et petit matériel médical liste annexée a larrété du 30 mai 2008
6022 Fournitures consommales

60221 Combustibles et carburants

60222 Produits d'entretien

60223 Fournitures d'atelier

60224 Fournitures administratives

60225 Foumnitures scolaires, éducatives et de loisirs 1
602261 Couches, aléses et produits absorbants 26 837,50
602263 Linge et habillement 0.00
602268 Autres fournitures hateliéres 0,00

Le plan comptable de TENC EHPAD 2019 comprend toutes les charges du compte d’exploitation de
I'établissement. Dans cet onglet, I'établissement est invité a saisir 'ensemble des charges
d’exploitation sur I'exercice demandé, en le détaillant par compte. Les montants doivent étre
renseignés au centiéme prés. Un total des charges est automatiquement calculé a I'issue de cette
saisie.

Le contrble de l'onglet « Plan comptable charges » est lié au contrble de l'onglet « Plan
comptable produits ». Ce contrdle est détaillé dans la rubrique suivante.
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Onglet Plan comptable - Produits

Saisie du plan comptable en termes de produits

aiih ’\ SAISIE DU PLAN COMPTABLE DE L'ETUDE NATIONALE DE COUTS (ENC)
i Les produits du compte d'exploitation 2019

Saisie du plan

Importer les comptable LS
du.nt produits Produits hors
. o issus des .
Numéro de compte Intitulés Montant total . dotations et
dotations et de la . :
. tarification
tarification

7084 Prestations effectuées par les usagers 0.00 0.00
70851 Prestations déliwées aux usagers, accompagnants et autres tiers - Ghambres dhotes 0,00 0,00
70852 Prestations déliwées aux usagers. accompagnants et autres tiers - Repas 435486 4 884.86
70853 Prestations déliwées aux usagers, accompagnants et autres tiers - Téléphone 0.00 0.00
70854 Prestations déliwées aux usagers, accompagnants et autres tiers - Télévision 0,00 0,00
70855 Prestations déliées aux usagers, accompagnants et autres tiers - Blanchissage du linge des résidents 47 752,36 4775236
70858 Prestations déliwées aux usagers, accompagnants et autres tiers - Autres 0,00 0.00
7088 Autres produits dactivités annexes 27 062.12 2708212
709 RRR accordés par [‘établissement 0.00 0.00
Production stockée

Production stockée [ [ | 0.00
Production immobilisée
72 Production immabilisée [ [ | 0.00
Dotations et produits de tarification
73 Dotations et produits de tarification [ 4133 795,91] 4133 795,91 .08

Dans cet onglet, I'établissement est invité a saisir 'ensemble des produits de I'exercice demandé
selon le plan comptable retenu pour 'TENC EHPAD 2019.

Les produits sont renseignés dans deux colonnes : la premiére colonne « Montant total » correspond
au total des produits inscrits sur le compte, la seconde colonne « dont produitsissus des dotations
et de la tarification » permet dlisoler les produits de tarification et les dotations qui sont exclus du
périmeétre de I'étude.

La troisieme colonne « Produits hors dotations et tarification » correspond a la différence entre les
montants des deux premiéres colonnes.

NB : les produits inscrits en compte 73 étant par définition des produits issus des dotations et de la
tarification, une formule inscrit automatiguement le total de ces produits en deuxieme colonne.

Un total des produits est automatiquement calculé a l'issue de cette saisie.

Le contrble de « Saisie du plan comptable des produits » est lié au contrdle de « Saisie du plan
comptable des charges ». Si les sommes des charges et des produits sontidentiques, excédent et
déficit d'exploitation inclus, on considére que la saisie est correcte. Dans le cas contraire, c’est que
certaines charges ou produits sont manquants dans la saisie du plan comptable et que le recueil est
donc incomplet.

Précision méthodologique pour les EHPAD 3 statut privé commercial :
e Intégrer les « prix de journée » dans le compte 73 « Dotation et produits de tarification ».
e Intégrer les « produits de refacturations » dans les comptes de la rubrique 70 « Ventes de
produits » correspondent au PCE.
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Onglet Retraitement PCE

Saisie desretraitements de crédit-bail

L’onglet « Retraitements PCE » est a renseigner si vous effectuez des opérations de crédit-bail.

‘“'—.'—/J“ : \,— RETRAITEMENT DU PLAN COMPTABLE DE L'ENC

Détail des retraitements de crédit bail :

Dotations théoriques aux amortissements Redevances de
. - . . Valeur Dotati Valeur nette oo
Nature du bien Désignation du bien Valeu o SITELE | Govere | Immre ool Totales | Intéréts
d'origine d'amortisseme I'exercice L c theorique
N N anterieures | cumulees (b) (b) - (a)
nt de I'exercice (a)
L ]
Total 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00
Synthése des retraitements de crédit bail :
Montant saisi au GG
S Gent FErets tAECrigue aur Contrife
TS S ETEnE
FAEE Erédit-hait mobilier Remplissag OK
61221 M atériel informatique 0,00 0,00 0,00 OF e de l'onglet
E1222 Logiciels et progiciels 0,00 0,00 0,00 OF
Iatériel médical hors liste annexée &
Biz23HL Famété du 30 mai 2008 o 040 00 of
atériel médical liste annexée & [arrété
L du 30 mai 2008 i 000 0,00 of
Bl2z2z Autres 0,00 0,00 0,00 OF
FEEE Crégit-haif smmobiter
B125 Crédit-bail immaobilier 0 1] 1] OK

Des controles sont effectués sur chaque compte de crédit-bail pour identifier les erreurs de saisie
potentielles. En effet, pour chaque compte, la somme des intéréts de redevance de I'exercice et des
dotations théoriques sur amortissement doit étre égale au montant saisi dans l'onglet « plan
comptable charges ». Si ce n’est pas le cas, I'écart estalors calculé et affiché. Le contrble global de
'onglet « Retraitement PCE » passe en incomplet.
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Onglet Affectationshors HP et HT

Saisie des charges et produits d’accueil de jour/nuit

L’onglet « Affectations hors HP_HT » est a renseigner si vous accueillez des résidents en accueil de
jour ou de nuit

Affectations hors Hébergement permanent et temporaire

Numéro de Ventilation des charges par type d'accueil des résidents
{:{?T_tpte Intitulés Total montants
i . . . .. Accueil jour/nuit Total hors Zone de
indicatif) Accueil de jour | Accueil de nuit indifférencié Fee— e
Charges :
60 Achats

601 +/- 6031 Consommations d'achats stockés de matiéres premiéres ou fournitures *
B8011 A caractére médical et pharmaceutique 0.*}0‘ 0,00
6012 A caractére hitelier et général 0,0'0‘ 0,00

602 +/- 6032 Consommations d'achats stockés ; autres approvisionnements

6021 Produits pharmaceutiques et produits & usage médical, petit matériel médical
602115P Spécialités pharmaceutigues 0,00 0,00
Dispositife médicaux et petit matériel médical hors
liste annexée a rarrété du 30 mai 2008
Dispositifs médicaux et petit matériel médical liste
annexée a larrété du 30 mai 2008

602120MHL 0,00 0,00

602120ML 0,00 0,00

Cette phase du logiciel consiste a isoler et ventiler les charges et produits des onglets sur I’accueil
hors hébergement (accueil de jour et accueil de nuit). Les montants des charges et produits saisis
dans les précédentes phases de remplissage du plan comptable en charges et produits sont rappelés,
pour chaque compte, pour en faciliter la ventilation et \érifier la cohérence des données.

Aucun contrdle de remplissage de I'onglet ne peut étre fait, car I'isolement des charges et produits
hors hébergement n'est pas systématique.

Important : si vous n’étes pas en mesure de distinguer vos charges et produits entre I'accueil de jour

et l'accueil de nuit, vous pouvez affecter les montants directement dans la colonne « Accueil
jour/nuit indifférencié ».

10
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Onglet Affectations sur les sections

Ventilation des charges et produits par section

AFFECTATION DES CHARGES ET DES PRODUITS AUX SECTIONS

Masquer les affectations automatiques Afficher toutes les lignes

et

Charges non

Numéro de R TOTAL Restea | Activité hors

Intitulés Horelleri Accompagne Soins Organisation
compte Montants | affecter él orellene i isseri s -
genérale ment AVQ dispensés  du lien social

non
déductibles |

Charges :

€0 Achats

|En“ |A crére médical et |

0, nn‘ y,m|
6otz | & carsctdre hitelier et gintral | 0.00] aor|

602 +f- 6032 Ci ions d'achats Stockés : autre:

02 Prosuits pharmaceutigues ot prosuits 3 usage méaical petit matériel méoicol
021ISP 0.00 200

Disposiifs médicaus &t petit
BO2I20MHL | matériel médical hors liste 0.00 805
annende & amétd du30 mal 2008

Ip elit
née i

B0Z1Z0ML 0.00 285

Cette partie consiste a ventiler, par compte, les charges et produits de 'hébergement permanent et
temporaire sur les activités principales et auxiliaires.

1/ La ventilation des charges et des produits

Le tableau comporte, pour chague compte, les éléments suivants :

o

o
o

o

O O O 0O

O OO0 O OO0

Le numéro du compte a ventiler

L’intitulé du compte a ventiler

Le montant total saisi dans les onglets « Plan comptable — Charges» et « Plan comptable —
Produits »

Le reste a affecter, déduction faite du montant isolé en activité hors hébergement dans I'onglet
« Affectationshors HP et HT »

Le montant déclaré en activité hors hébergement dans I'onglet « Affectations hors HP et HT »
Le montant ventilé en HP et HT sur I'activité d’'Hbtellerie générale

Le montant ventilé en HP et HT sur I'activité de Restauration

Le montant ventilé en HP et HT sur I'activité de Blanchisserie

Le montant ventilé en HP et HT sur I'activité d’Accompagnement dans les actes de la vie
quotidienne (AVQ)

Le montant ventilé en HP et HT sur I'activité d’Organisation du lien social

Le montant ventilé en HP et HT sur I'activité de Soins dispensés

Le montant ventilé sur I'activité de Gestion générale - Management

Le montant ventilé sur I'activité d'Immobilier

Le montant ventilé sur I'activité de Charges financiéres

Le montant ventilé sur les charges non incorporables ou produits non déductibles
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2/ Les regles d'affectation
Il existe 3 regles d’affectation possibles. Chaque regle est identifiée par un code couleur.

Affectation automatique : Certaines affectations sont automatiques car la nature du compte implique
une ventilation unique sur une activité donnée. Il s’agit, par exemple, des comptes relatifs aux
prestations a caractere médical qui sont par définition affectés sur I'activité de Soins dispensés. Pour
les affectations directes, les cases apparaissent en couleur orange sous ISEnCE

Affectation multiple : D’autres affectations sont multiples ; leur ventilation sur les différentes activités
doit étre spécifiée par I'établissement. On retrouve, notamment les charges de personnel
paramédicales, les charges relatives aux prestations médico-sociales, les primes d’assurance, etc.
Pour les affectations multiples, les cases apparaissent en couleur jaune sous ISEnCE. Ces cases
sont a remplir manuellement. La ventilation des montants de chaque compte n’est pas autorisée sur
I'ensemble des sections. Ces régles sont définies dans le guide méthodologique de 'ENC EHPAD.

Affectation non autorisée : Les cases apparaissent en couleur orange sous ISEnCE

Pour autant, I'intégralité des montants de charges et des produits en hébergement permanent et
temporaire doit étre ventilé sur les activités, et ceci, pour chaque compte, de sorte que les montants
totaux de la colonne « » soient nuls. C’est a cette seule condition que le contréle de
'onglet est validé.

3/ Les contrbles

Par ailleurs, des \érifications sont programmées en colonne « F » pour aider I'utilisateur au
remplissage de I'onglet. En effet, pour chaque ligne de compte, si un écart existe entre le montant
saisi dans la colonne « » et le montant ventilé sur les autres colonnes, la cellule
affiche le mot clé ‘ECART en rouge. Sinon, la cellule affiche ‘OK’ en vert.

De la méme maniere, pour chaque ligne de compte ayant un montant négatif renseigné, la cellule
affiche le mot clé ‘ERREUR’

Ce contréle permet non seulement une \érification de la cohérence des données mais il permet
surtout a I'utilisateur et au supenviseur d’identifier clairement et rapidement quels comptes doivent étre
corrigés.

D’autre part, afin de faciliter un peu plus le remplissage de cette phase, deux boutons sont disponibles
en haut de page :

o Afficher uniguement les lignes en erreur : cette option permet de cacher les lignes de compte
pour lesquelles aucune erreur n’est constatée.

o Afficher toutes les lignes : cette option permet d’afficher I'intégralité des lignes de compte, si
I'établissement souhaite contréler 'ensemble des affectations.

Remargue : la colonne AC contient des contrbles de remplissage qui vérifient, pour chaque ligne,
gu’aucun montant négatif n’a été renseigné. C’est sur cette colonne AC que se base le contrdle global
de l'onglet.
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Onglet Traitement des recettes

Ventilation des produits déductibles par poste de charges et par section

TRAITEMENT DES PRODUITS DEDUCTIELES HORS TARIFICATION

Remplissage de
I'anglet

Afficher tous las postes de charges

VIDE

Intitulés des postes de charges

Cette phase consiste a ventiler les produits déductibles (somme des produits et des charges de
rabais, remises et ristournes identifiés dans le plan comptable) par poste de charges.

Les postes de charges correspondent a des regroupements de comptes.
Pour chaque poste de charges, on posséde 3 éléments :

o Le montant brut total des charges saisi dans le plan comptable

o Le montant des produits a déduire : seul ce montant est a ventiler sur les différentes sections de
'enquéte

o Le montant net total correspondant au montant brut total déduction faite des produits déductibles

Un tableau préliminaire est disponible en début de feuille pour faciliter la ventilation des produits :

o Produitsa déduire descharges brutes des sections : somme des produits saisis dans le plan
comptable de I'étude, au total et ventilée par activité

o RRR obtenusa déduire deschargesbrutes des sections : somme des charges de remises,
ristournes et rabais saisies dans le plan comptable de I'étude, au total et ventilée par activité

o Total a deduire : somme des produits a déduire et RRR obtenus, au total et ventilée par activité

o Reste a déduire : montant restant a déduire aprés ventilation des produits déductibles par poste
de charges (le but étant que le reste a déduire soit nul)

L’objectif de ce tableau est de visualiser rapidement sil’ensemble des produits ont été déduits, et le
cas échéant, de repérer quels produits restent a déduire et pour quelle activité.

Le tableau central comporte, pour chaque poste de charge, les éléments suivants :

Le code du poste de charges

L’intitulé du poste de charges

Le montant total ventilé

Le montant déclaré en activité hors hébergement (accueil jour/nuit) dans I'onglet « Affectations
hors HP_HT »

Le montant ventilé en HP et HT sur I'activité d’'Hbtellerie générale

Le montant ventilé en HP et HT sur I'activité de Restauration

Le montant ventilé en HP et HT sur I'activité de Blanchisserie

Le montant ventilé en HP et HT sur I'activité d’Accompagnement dans les actes de la vie
quotidienne

O O O O

O O O O
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o Lemontant ventilé en HP et HT sur I'activité d’Organisation du lien social

Le montant ventilé en HP et HT sur I'activité de Soins dispensés

Le montant ventilé en HP et HT sur I'activité de Gestion générale - Management

Le montant ventilé en HP et HT sur I'activité d'Immobilier

Le montant ventilé en HP et HT sur I'activité de Charges financiéres

Le montant ventilé en HP et HT sur les charges non incorporables ou produits non déductibles

O O O 0O

La ventilation des montants de chaque compte n'est pas autorisée sur ’'ensemble des sections, a la
guise de I'établissement. Ces régles sont définies dans le

Pour autant, I'intégralité des produits déductibles doit étre ventilée sur les activités, et ceci, pour

chaque poste de charges, de sorte que le montant total du soit nul.
De plus, le total des ainsi calculé doit étre égal au total des charges que I'on retrouve
dans l'onglet « » déduction faite du total des produits du méme onglet.

C’est a ces deux conditions que le controle de I'onglet est validé.

Par ailleurs, afin de faciliter le remplissage de cette phase, deux boutons sont disponibles en haut de
page :

o Masquer les postes vides : cette option permet de cacher les lignes des postes de charges pour
lesquelles la ventilation des produits est unique

o Afficher tous les postes de charges : cette option permet d’afficher I'intégralité des lignes de poste
de charges
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OngletETP

Saisie des ETP

M— Saisie des ETP

ATTENTION cet onglet contient 2 parties :
Une partie obligatoire (tableau 1), qui recense le nombre d'ETP salariés et mis a disposition travaillant effectivement dans I'établissement
Une partie facultative (tableau 2), il s'agit d'un tableau d'aide a |a saisie des ETP de personnel et & leur affectation sur les sections de I'ENC
Le remplissage du tableau 2 permet de compléter automatiquement le tableau 1 (en appuyant sur le bouton situé sur sa droite).
Il est donc recommandé de remplir d'abord le tableau 2, puis d'utiliser la fonction d'import des données dans le tableau 1

Cet onglet recense I'ensemble des ETP salariés, extérieurs ou mis a disposition travaillant dans
I’établissement durant I'exercice étudié.

Le remplissage de cet onglet peut se faire de 2 maniéres :

1/ Saisie directe du nombre d’'ETP par type de personnel et par catégorie d’'ETP dans le tableau

Les personnels sont différenciés en 4 catégories : personnel médical, auxiliaires médicaux, personnel
soignant et autre personnel.
Les totaux sont calculés automatiquement a I'aide de formules.

2/ Aide a la saisie dans le tableau 2 (saisie guidée de I'ensemble des ETP travaillant dans
I'établissement durant I'exercice étudié) puis copie immédiate dans le tableau 1 a I'aide d’'un bouton lié
a une macro a droite.
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SAISIE OBLIGATOIRE
Tableau 1

ETP ETP ETF mis a
Tt 6l s salariés  extérieurs dis[:ru_sitiun ETP total
[Comptes | [comptes a titre
6] 62] qratuit
Personnel médical

Médecin généraliste ou gériatre 0,00
Medecin psuchiatre 0,06 0,06
Médecin coordannateur 0.40 0.40
Butres médecins spécialistes 0,00
Pharmacien 0,00

Auxiliaires médicaux
ImFirrmier 2105 0.03 2.2d
Mas=zeur-kinézithérapeute 0,00
Ergothérapeuts 0,50 0,50
Psuchomotricien 0.22 0,22
Autres auxiliaires médicaus 0.00

Personnel soignant
Bide soignant - Bide médico-psuchologiqus 25,47 0,30 25,77
Aszistant de soins en gérontalogie 2.00 2.00
Pzuchaologue 0,45 0,45
Autre personnel

Cadres infirmiers 1.28 1.28
Perzannel administratif et de lagistique 5,80 1,84 10,64
Personnel de restauration 2.00 050 1.27 377
Fersonnel de blanchiszage 1.00 0,50 1.00 250
fgents de service 577 577
Mandataire judiciaire 0,00
Animateur 0,65 0,65
Digtéticien 0.00
Préparateur en pharmacie 0,50 0,50
Autre personnel non médical 0,00

TOTAL 45 48 9.00 2.27 56.75

SAISIE FACULTATIVE
Tableau 2

Personnel (saisie libre) Type m'}s"'“" Type de rémunération = ETP
Administration Persornnel administratif et ¢ Persornel salarié 313
Agent d'entretien Personnel administratif et ¢ Personnel salarié 1,06
Animatrices Animateur Personnel salarié 065

Récapitulatif des ETP
zaisiz dans le tableau
ETP salariés 4,54
ETP extérieurs 0,00
ETPMAD gratuite 0,00

ETP rotal 4.54

Importar les donndes

Tableau 2 —> Tableau 1

|&crase les données actuellement
présentes dans le tableau 1)
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Ce tableau comporte 160 lignes et 4 colonnes :

o Personnel (saisie libre) : I'établissement est libre de saisir I'information qu’il souhaite
concernant ce personnel (nom, fonction ...)

o Type de personnel (liste) : un menu déroulant est proposé pour caractériser le personnel en
guestion (au choix entre les différents types de personnel : Médecin généraliste ou gériatre,
médecin psychiatre, médecin coordonnateur, etc.)

o Type de rémunération : un menu déroulant est proposé pour caractériser le type de
rémunération de 'ETP (au choix entre : Personnel salari€, Personnel extérieur, Personnel
MAD gratuite)

o ETP :le nombre d’ETP associé a ce personnel

Un tableau récapitulatif est disponible a droite du tableau principal ; celui-ci fournit le nombre d’'ETP

saisi par mode de rémunération. Il permet un contréle global du nombre d’ETP saisi par
I'établissement.
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Onglet Unités d’ceuvre

M_ Uniteés d'ceuvre

Unités d'ceuvre (restauration et blanchisserie) Zone de saisie libre
Remplissage des
unités d'ceuvre
(restauration et
Nb de repas servis aux résidents en 2019 78500 blanchisserie)
oK
Kg de linge traités en 2019 148000

- dont linge plat (facultatif)

- dont linge des résidents (facultatif)

Remplissage des
unités d'ceuvre
(m2 [ ETP)

- dont linge du personnel (facultatif) OK

|

Hétellerie . . . Accompagnement Soins Organisation Gestion générale
générale GoEEAEIET (HERE T AVQ dispensés du lien social Management TOTAL
m? de surface consacrée a l'activite en 2019
(en surface de plancher ou en SHON/SHOB) 1178 m? 78 m? 147 m? 213 m? 264 m? 820 m? 2700 m?
ETP moyens rémunérés
(du 1er janvier au 31 décembre 2019) 12,33 0,60 1,20 1,72 6,72 5,33 4,89 42,79

Cet onglet permet de recueillir les unités d’ceuwre des activités de restauration, de blanchisserie ainsi
que les unités d'ceuwre des 6 sections d’activité principales et de la section d’activité auxiliaire
« Gestion générale — Management »

Le premier tableau recense le nombre de repas senis aux résidents, ainsi que le nombre de kilos de
linge traités durant I'exercice étudié.

Le second tableau contient la répartition des m2 et ETP moyens rémunérés sur chaque activité
principale pour la période allant du 1* janvier au 31 décembre 2019.

Pour chaque section d’activité, I'établissement doit renseigner la surface en métre carré des activités
suivantes selon le mode de calcul disponible (surface de plancher, SHON, ou SHOB) :

o

Hotellerie générale : les chambres et leurs salles de bains privatives, les couloirs de
circulation, la salle de restauration (50% de la surface si multi-usage de la salle)

Restauration : la cuisine et son lieu de stockage, la salle de restauration (50% de la surface si
multi-usage de la salle)

Blanchisserie : la blanchisserie et son lieu de stockage

Accompagnement dans les actes de la vie quotidienne et soins dispensés : les salles de
rééducation (exemple salle de kinésithérapie), les salles bains communes, les salles de soins,
les unités fermées hors chambres et hors circulations.

Organisation du lien social : les salons, les salles de spectacle, les salles de cultes, les salles
des familles, la bibliothéque, le bureau de I'animateur et le lieu de stockage des animations,
50% de la salle de restauration (si multi-usage).

Pour la section ‘Gestion générale - Management', la clé de ventilation estI'équivalent temps
plein moyen rémunéré annuel.
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Onglet Contréles étab

Récapitulatif des contréles de remplissage des autres onglets

"M— Récapitulatif des controles de remplissage

Données administratives

Partie | : Données &

caractére général Incomplet
Partie Il : Recensement des

aides diverses VIDE

ETP VIDE

Phases comptables
Plan comptable - Charges VIDE
Plan comptable - Produits VIDE

Retraitements PCE OK
Affectations sur les sections |VIDE
Traitement des recettes VIDE

Unités d'ceuvre
Métres carrés Incomplet
ETP moyens rémunérés Incomplet

Cet onglet recense I'ensemble des contrbles effectués dans chacun des onglets du logiciel ISEnCE.
II permet d’identifier rapidement quels onglets posent probleme et doivent, par conséquent, étre
complétés ou corrigés avant envoi sur la plateforme eSENCE.

Onglets Bouclage, Cellval, DA_Sortie

Ces onglets sont destinés uniquement a I'ATIH.
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Import des données

La fonction « Import des données » permet a I'établissement d’'importer partiellement ou totalement ses données administratives et comptables dans le logiciel
ISENnCE. La fonctionnalité est proposée pour les onglets suivants : « Données administratives », « Plan comptable — Charges », « Plan comptable — Produits ».

Nous awvons imposé un format de fichier & importer sur chague onglet proposant cette fonctionnalité. Egalement, nous avons mis en place des codes qui permettent

d’identifier I'onglet, la ligne et la colonne ou seront importées les données.
Il faudra respecter ce format afin d’'importer correctement les données dans le logiciel ISEnCE.

Les onglets concernés par les imports sont identifiés par I'icone = lls vous indiquent les codes a utiliser dans le fichier pour indiquer la cellule ou la donnée
qui sera importée.

Format defichier

Le format du fichier d'import est le suivant : nom_onglet ; code_import ; valeur 1 ; valeur 2
e Leséparateur de champs estle « ; »

Le fichier doit awoir une extension « .txt » ou « .CSV»

Les montants en euros peuvent contenir des décimales. Le «. » ou la «, » peuvent étre utilisés pour les décimales

Onglet Données Administratives :

L’'onglet « Données Administratives » est identifié par le nom onglet « ONGLET_DA ».
Le code import permet de définir la ligne impactée par I'import, ce code se trouve dans la premiere colonne de I'onglet.
Les valeurs correspondent aux colonnes des différents tableaux, il y a autant de valeurs a importer que de colonnes des différents tableaux.
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A B C | M) | E F
import Bouton d'import Importer les données
- " . . des données administratives: Partie |
Données d'identification .
Remplissage
N° Finess géographigue Remplissage auto Partie | :
Code N° Finess juridique Remplissage auto Incomplet
d'i " ) ) )
impo Ra@n SD!_:IEItIE Rmplm auto o Rempli -
Option tarifaire Remplissage auto Valeur a saisir Partie Il
| Statut juridique Remplissage auto
|77 _vaiewr | Derniére valeur validée du PMP sur 2014-2017 arenseigner VIDE
|50 raiewr | Derniére valeur validée du GMP sur 2014-2017 a renseigner
Attention :
Ces données permettent de caractériser voire &ablissement au sein de |a population de 'ENC. Si
vous constatez une erreur, merci de l'indiquer en zone de commentaire 3 droite et d'en faire part a
votre superviseur
PARTIE | : Données & caractere générpl
Données sur l'activité : capacité et occupation
| CAPACITE ET OCCUPATION EN HEBERGEMENT PERMANENT
Nap_inst Mombre de places installées en 2017 a renseigner
ho_autor Nombre de places autorisées en 2017 a renseigner
Nhp_resid File active des reésidents en hebergement permanent en 2017 a renseigner
hp_pres Nombre de journées de présence des résidents en 2017 a renseigner
Mhp_abs Mombre de journées d'absence des résidents en 2017 a renseigner
hp oceup Taux d'occupation en hébergement permanent en 2017 a renseigner
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Format du fichier d'import de 'onglet « Données Administratives » : ONGLET_DA ; code import ; valeurl

Exemple de fichier d’import :

%MGLET_DA: PMP_valeur:180 |
_ ur;

ONGLET_DA; hp_inst; 85
ONGLET_DA; hp_autor; 85
ONGLET_DA; hp_resid; 110
ONGLET DA:hp pres: 32000

Pour importer la valeur du PMP, il faut renseigner les informations suivantes :
= ONGLET_DA ; PMP_valeur; 180

Onglet Plan comptable - Charges:

L’onglet « Plan comptable - Charges » est identifié par le nom onglet « ONGLET_PCC ».

Le code import permet de définir la ligne impactée par I'import, ce code se trouve dans la premiére colonne de I'onglet.
Les valeurs correspondent aux colonnes des différents tableaux, il y a autant de valeurs a importer que de colonnes des différents tableaux.
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B |c | D I F | G /|
SAISIE DU PLAN COMPTABLE DE L'ETUDE NATIONALE DE CO
atih Les charaes du compte d'exploitation 2017
Code -
d'import Valeur a saisir

60221
60222
60223
60224
60225
602261
602263
602268
60228

Importer les charges

Bouton d'import des données

Numeéro de compte

Intitulés

Montants

60 Achats

601 +/- 6031 Consommaticons

i d'achats stockés de matiéres premiéres ou fournitures *

G011

A caractére médical et pharmaceutique

Montant

6012

602 +/- 6032 Consommations

A caractére hatelier et général

i d'achats stockés ; autres approvisionnements

6021 Produits pharmaceutigues et produits a8 usage médical, petit matériel médical

G02118P Spécialités pharmaceutiques
G0212DMHL Dispositifs médicaux et petit matériel meédical hors liste annexée 3 'arrété du 30 mai 2008
G602120ML Dispositifs médicaux et petit matériel médical liste annexée a I'arrété du 30 mai 2008

6022 Fournitures consommables

60221 Combustibles et carburants

60222 Produits d'entretien

B0223 Fournitures d'atelier

60224 Fournitures administratives

60225 Fournitures scolaires, éducatives et de loisirs
602261 Couches, aléses et produits absorbants
G02263 Linge et habillement

602263 Autres fournitures hateligres

60228 Autres fournitures et consommables
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Format du fichier d’'import de I'onglet « Plan comptable — Charges » : ONGLET_PCC ; code d’import ; valeur 1

Exemple de fichier d’import :

ONGLET_PCC; 637; 26
ONGLET_PCC; 63medg; O
ONGLET_PCC; 63medpsy; 0
ONGLET_PCC; 63medco; 53300,53
ONGLET_PCC; 63medaut;0
ONGLET_PCC; 63pharma; 0
ONGLET_PCC; 63adminlog; 306390,83
ONGLET_PCC;63Ci;73767,89

O ~ da: (

ONGLET PCC:63asamp: 708& 1

Pour importer la valeur du salaire chargé de la catégorie de personnel salarié d’AS-AMP, il faut renseigner les informations suivantes :
= ONGLET_PCC; 63asamp; 708733,1

Onglet Plan comptable - Produits :

L’onglet « Plan comptable - Produits » est identifié par le nom onglet « ONGLET_PCP ».
Le code import permet de définir la ligne impactée par I'import, ce code se trouve dans la premiére colonne de I'onglet.
Les valeurs correspondent aux colonnes des différents tableaux, il y a autant de valeurs a importer que de colonnes des différents tableaux.
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Code d'import

SAISIE DU PLAN COMPTABLE DE L'ETUDE NATIONALE DE COUTS (ENC)
Les produits du compte d'exploitation 2017

Importer les produits

E> Bouton d'import des données

Saisie du plan
comptable

VIDE

Valeur 1 a saisir

dont produits issus

Valeur 2 3 saisir

Numéro de compte Intitulés Montant total des dotations et
de la tarification
-l Montant Dotation_tarif
Ventes de produits fabrigués, prestations de services, marchandises et produits des activités annexes
TO1+T02+4T03+T 0447054706 . . )
FOT+702+ 703+ 704705 Ventes de produits fabrigues et prestations de services
+707
7081 7081 Produitz des services exploités dans lintérét du personnel
7084 T054 Prestations effectuées par les usagers
70851 70851 Prestations délivrées aux usagers, accompagnants et autres tiers - Chambres d'hites
70852 To0852 Prestations délivrées aux usagers, accompagnants et autres tiers - Repas
70853 70853 Prestations délivrées aux usagers, accompagnants et autres tiers - Téléphone
70854 70854 Prestations délivrées aux usagers, accompagnants et autres tiers - Télévision
70855 70855 Prestations délivrées aux usagers, accompagnants et autres tiers - Blanchissage du linge des résidents
70858 Toase Prestations délivrées aux usagers, accompagnants et autres tiers - Autres
f088 7033 Autres produits dactivités annexes
708 709 RRR accordés par létabliszsement
Production stockée
71 7 Production stockée Il
Production immobilisée
72 72 Production immobiisée Il
Dotations et produits de tarification
73 T3 Dotations et produits de tarification Il 0,00
Subventions d'exploitation et participations
747 T4T Fonds & enoager | | f
] 3 Données administratives | ETP ‘ ‘ Plan comptable - Produits Retraitements PCE ‘ Affectations hors HP_HT |
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Format du fichier d’import de I'onglet « Plan comptable — Produits » : ONGLET_PCP ; code d’import ; valeur 1 ; valeur 2
e Valeur 1 correspond au « Montant total »

e Valeur 2 correspond au « Produits issus des dotations et de la tarification »

Exemple de fichier d’import :

ONGLET_PCP;70854;0;0
ONGLET_PCP; 70855;0; 0
ONGLET_PCP; 70858; 348,68;0
|ONGLET_PCP; 7088;4203,24;0
|ONGLET_PCP;709;0;0

Par exemple, pour importer la valeur du montant des produits du compte 70858, il faut renseigner les informations suivantes :
= ONGLET_PCC; 70858 ; 348,68 ; 0
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Annexes

Type

Alerte

Alerte
Alerte
Alerte
Erreur
Erreur
Erreur
Erreur
Erreur

Erreur

Annexe 1: Leserreurs généralesrelatives a la fonctionnalité d’import des données

B Libellé
Un ou plusieurs classeurs Excel ouverts ont été détectés. Il peut s'agir de rapport(s) d'erreurs d'un précédent
traitement.
Pour éviter le ralentissement du traitement, nous vous conseillons de les fermer.
- Cliquez sur 'Oui' pour stopper le traitement puis fermer manuellement les classeurs ouverts.
- Cliquez sur 'Non' pour continuer le traitement

ATTENTION!

En important ce fichier, vous acceptez que les données déja saisies soient effacées et remplacées le cas échéant.
Pour information, cela concerne uniquement les données dont le code d'import est présent dans le fichier importé.
Certaines données n'ont pas été importées. Voir le rapport d'erreurs.

Données importées avec succes.

Une erreur est survenue dans |'exécution.

Erreur: & Err.Number & Err.Description

Vous n'avez pas sélectionné de fichier - Importation annulée.

Le fichier est vide - Importation annulée.

L'extension du fichier est incorrecte - Valeur attendue .csv ou .txt - Importation annulée.

Les caractéres autorisés sont les caractéres alphanumériques non accentués et spéciaux suivants
*le tiret(-),

*le point (.),

*lavirgule(,)

*et le point-virgule (;).
Veuillez vérifier votre fichier - Importation annulée.
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Annexe 2 : Les codes erreursrelatifs a la fonctionnalité d’import des données

Code ﬂ Bloquant ﬂ Controle effectué -

CEOQO01
CEO002

CEO003
CEO004
CEO005

CEQ06
CEOQ07
CEO008
CEO009
CEO10
CEO11
CEO12
CEO013
CEO14
CEO15
CEOl6
CEO17
CEO018
CEO19
CEO020
CA001

oui
oui

oui
oui

oui
oui
oui
oui
oui
oui
oui
oui
oui
oui
oui
oui
oui
oui
oui
oui
non

Fichier vide

Extension du fichier incorrecte - extension attendue .csv ou .txt

Nom onglet incorrect - onglet autorisant I'importation : Données administratives,
Plan comptable - Charges, Plan comptable - Produits

Erreur sur le nombre de champs - revoir le format du fichier

Séparateur de champ invalide - séparateur attendu ";" ou erreur sur le nombre de
champs (nom de I'onglet, code import et au moins une valeur obligatoires)
Code Import ou N° compte manquant dans le fichier

Code Import ou N° compte inexistant dans le fichier

Valeur manquante dans le fichier

Valeur numérique positive attendue

Valeur non autorisée dans cette cellule - Type numérique attendu

Valeur numérique attendue avec un point comme séparateur de décimale
Ligne vide

Code Import ou N° de compte en doublon dans le fichier

Valeur non autorisée dans cette cellule - Type liste attendu

Valeur non autorisée dans cette cellule

Nombre de jours d'ouverture doit étre inférieur ou égal a 365 jours
Nombre d'heures d'ouverture doit étre inférieur ou égal a 168 heures
Nombre de we par an doit étre inférieur ou égal a 52

Nombre de valeurs a importer incorrect

Caractére suivant interdit - ":"

Valeurimportée mais mal typée - type numérique recommandé
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