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Avignon, le 20 ao(t 2015

Le directeur académique
des services de ['éducation nationale

Mesdames et Messieurs
les chefs d’'établissement du second degré

Mesdames et Messieurs
les directeurs d'établissement prive

s/c de Messieurs les directeurs academiques
des services de I'éducation nationale

- des Bouches-du-Rhéne

- des Alpes-de-Haute-Provence

- des Hautes-Alpes

Objet : Contréle interne comptable sous-processus « Bourses de I'enseignement scolaire »
P.J: Organigramme fonctionnel

Le contréle interne comptable au sein des ministéres fait I'objet d'une relance depuis 2011,
matérialisée par lactualisation des cartographies des risques et des plans d'action
ministériels ainsi que par la diffusion de référentiels de contrdle interne rénovés.

Dans le cadre réglementaire et conformément aux préconisations de [I'administration
centrale, 'académie d'Aix-Marseille s'est structurée pour répondre au lancement de ce
chantier dans le domaine « Bourses de I'enseignement scolaire ».

L'objectif poursuivi est d'améliorer et de fiabiliser les différents processus de gestion dont
nous avons la responsabilité.

Afin d'assurer la mise en ceuvre effective de cette démarche et la tracabilité des opérations,
le référentiel fournit un modéle d’organigramme fonctionnel a compléter. Ce document
retrace les responsabilités de chaque acteur par procédure, tache et opération.
L'organigramme fonctionnel est nominatif ; il doit permettre d'identifier 'opérateur principal
(titulaire) qui intervient sur chaque opération et mentionner un suppléant pour satisfaire au
principe de continuité.

J'attire votre attention sur le fait gu'il n'est pas demandé de retour a l'autorité académique de
l'organigramme fonctionnel renseigné par vos soins. Toutefois, je souligne que cette
démarche étant pérenne, la mise a jour de cet organigramme doit s'inscrire dans la durée et
devra étre reconduite chague année.

Je vous remercie par avance de votre contribution a ces travaux .

ECK




Référentiel de Contrdle Interne Comptable - organigramme fonctionnel MENJVA - MESR

CHARGES / INTERVENTIONS / BOURSES DE L'ENSEIGNEMENT SCOLAIRE
PROPOSITION D'ORGANIGRAMME FONCTIONNEL

L'organigramme fonctionnel est un document de référence du CIC au niveau local.

Sous processus 1 : Bourses attribués en collége public (gestion annuelle)

# NOM ET PRENOM TITULAIRE NOM ET PRENOM SUPPLEANT Famile enie W ouTectorat Gervies académique des [
1 SANS OBJ ET Distribution des Mise a jour du baréeme Information
dossiers des bourses i annuelle (a)

2 SANS OBJET
3 Constitution du Réception et saisie
1 dossier (&) du dossier (c)
4 SANS OBJET
5 alcul automatique
du droit (d)
6
7 7 ~ N
- Dossier -
8 Non accepté ? Oui
X Affectation

automatique (e) annuelle des
budgets (h)

Gestion des
recours (f)

N N
- | o
g

_
N

Etat de liquidation
trimestriel (g)

Saisie et consolidation
trimestrielle des effectifs

SANS OBJET [ . ‘

13

13 SANS OBJET

Paiements Virements trimestriels Délégation annuelle

trimestriels (k) aux EPLE (j) des crédits (i)
15

12 1

Encaissement
15 SANS OBJET
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Sous processus 2 : Bourses attribuées en collége privé (gestion annuelle)

MENJVA - MESR

Famille

Etablissement

IA ou rectorat (service académique des
bourses)

Administration centrale

# NOM ET PRENOM TITULAIRE NOM ET PRENOM SUPPLEANT
1 SANS OBJET
2 SANS OBJET
3

4 SANS OBJET
5

6

7 SANS OBJET
8 SANS OBJET
9 SANS OBJET
10 SANS OBJET
11 SANS OBJET
12 SANS OBJET
13 SANS OBJET
14 SANS OBJET
15 SANS OBJET
16 SANS OBJET
17
18
19 SANS OBJET

Distribution des

Constitution du
dossier
4 o

| dossiers
3

Réception et saisie du
dossier (c)

Mise a jour du baréme
-
des bourses
2
Correction et
validation
7

Calcul du droit a la

Envoi du dossier
papier (d)
D — |

Bourse (e)
v
A\
N
" Dossier .
A accept? S
N

S

|

AN\
N Oui

Notification
- Automatique (f)

Gestion des

/\\ Recours? / P
N

Encaissement [—
19

Paiement trimestriel
aux famille (1)

Envoi état trimestriel

s des paiements & l'IA

recours (g)

Etat de liquidation
trimestriel (h)

Procuration?

(k)
Oui Non

(option)

Virements direct
g 2 familles

Virement a
\"établissement.
16

v

Information annuelle (a)

1

Affectation trimestrielle

des budgets (i)

13

Délégation trimestrielle
des crédits (j)

14
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Sous processus 3 : Bourses attribuées en lycée public et privé (gestion triennale)

#

NOM ET PRENOM TITULAIRE

NOM ET PRENOM SUPPLEANT

MENJVA - MESR

Famille

Etablissement

IA ou rectorat (service académique des
bourses)

Administration centrale

1 SANS OBJET
2 SANS OBJET
3

4 SANS OBJET
5

6

7 SANS OBJET
8 SANS OBJET
9 SANS OBJET
10 SANS OBJET
11 SANS OBJET
12 SANS OBJET
13 SANS OBJET
14 SANS OBJET
15 SANS OBJET
16 SANS OBJET
17

18

19 SANS OBJET
20 SANS OBJET

Constitution du
dossier (b)

D

Accusé de réception

(©)

Envoi du dossier
papier (d)

Instruction, réexamen,
saisie et validation

Calcul du droit a la

5 Bourse (e)

,,/Dossver\\

Non —_  accepté? - Oui
. /

Notification
47 2utomatique (f)

Gestion des

Paiement trimestriel

aux familles (m)

Envoi état trimestriel
des paiements a U'IA
18

recours (g)

Etat de liquidation
trimestriel (h)

12

~
~ N
_~ Procuration "~
~~ 7 (k
— (k) /

o

Non (option)

Virements direct
aux familles

Virement &
I"établissement (1)

15

16

t t

Distribution des N N Information annuelle
1 ] Mise a jour du baréme | «——]
5 dossiers A (@)
1

Affectation des
budgets (i)
13—

Délégation
des crédits (j)

14
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Sous processus 4 : remises de principe attribuées en établissement public (gestion annuelle)

Référentiel de Contrdle Interne Comptable - organigramme fonctionnel

#

NOM ET PRENOM TITULAIRE

NOM ET PRENOM SUPPLEANT

MENJVA - MESR

1

SANS OBJET

Famille

EPLE

1A ou rectorat (service académique des

bourses)

Administration centrale

SANS OBJET

1

Constitution du
dossier (a)

Recueille les justificatifs
de scolarité des autres
EPLE (b)

—

Notification du Notification
et (pourcentage
déduction)

g —

Constatation des droits
et liquidation (c)

Recouvrement,
paiement et
compensation (d)

Etat global de
liquidation (e)
7

8

Virements aux EPLE ()
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