	FICHE « BILAN ACTION »	ANNEXE ❷
Demande de paiement FSE 2014-2020

	
	UNE FICHE PAR ACTION

	N° :     
	
	Intitulé de l’action :
	

	Période de réalisation au titre du bilan :
	du
	
	au
	

	

	1- Décrire l’action réalisée sur l’opération à ce jour (et depuis le dernier bilan, le cas échéant), en référence à l’opération conventionnée
 Il convient de se reporter à l’annexe technique et financière de la convention pour décrire précisément la manière dont s’est déroulée l’action. Ce compte-rendu doit être en relation avec les pièces comptables et non comptables (feuilles d’émargement, supports…) transmises. Tout écart avec la convention doit être précisé et expliqué (volet non réalisé, évolution des moyens humains ou du temps consacré à l’action…)

	



















	2- Expliquer la contribution de l’action à l’objectif du programme opérationnel FSE 2014-2020 et tout autre indicateur conventionné.
 Il convient de se reporter à l’annexe technique et financière de la convention partie 7.a) Evaluation/Indicateurs.

	







	3- Justificatifs de réalisation physique de l’action
 Détaillez les pièces de réalisation physiques transmises en accompagnement du bilan

	Liste des justificatifs de réalisation physique de l’action à transmettre pour les dépenses de personnel :
 L’action comporte du personnel à temps plein sur l'action.
1) Il est nécessaire que le service instructeur ait validé au préalable les missions de ce personnel à temps plein pour s’assurer de son éligibilité par une pièce qui comporte a minima l’ensemble des mentions suivantes : les missions, le temps de travail et la période d’affectation à la réalisation du projet. La pièce peut être au choix :
 Lettre de mission datée et signée du supérieur et du salarié (modèle FSE)
 Fiche de poste datée et signée du supérieur et du salarié
 Contrat de travail
2) Lors du bilan, pour justifier du temps passé, il convient d’adresser pour chacune des personnes
 un compte-rendu des activités réalisées sur la période pour chacune des missions
 tout support réalisé permettant de justifier les missions exercées

 L’action comporte du personnel à temps partiel sur l'action.
1) Le temps effectivement passé peut être justifié au choix :
 des fiches de temps retraçant par jour ou demi-journée, la date, l’heure de début et de fin, les tâches réalisées et signées de façon hebdomadaire ou à défaut mensuelle par l’agent/salarié rémunéré affecté partiellement à l’opération et par son supérieur hiérarchique/sa hiérarchie.
 ou, à défaut, des extraits de logiciel de gestion de temps retraçant la date, l’heure de début et de fin, les tâches réalisées.
 pour les actions de face à face, feuille d’émargement retraçant, par demi-journée, l’heure de début et de fin, la date et l’intitulé de l’'accompagnement ou de la formation, signées par demi-journée par chaque participant ainsi que par l’intervenant en précisant les noms et prénoms des différents signataires. Ces feuilles d’émargement sont récapitulées dans des tableaux signés par le supérieur hiérarchique.
2) En complément, il est attendu tout document justifiant de la réalisation physique et le lien avec l’opération conventionnée
 ordre du jour, compte-rendu de réunion/entretien
 fiche entretien
 …..


	4- Dépenses 
 Détaillez les pièces justificatives comptables transmises 
 Expliquez les modalités de calcul des dépenses présentées dans l’annexe « Bilan financier action »

	
1) Liste des pièces comptables probantes à transmettre au choix pour les dépenses de personnel comportant a minima les informations suivantes : salaire brut, charges patronales et heures travaillées/payées sur l’ensemble de la période du bilan
[bookmark: _GoBack] bulletin de salaire (tous les bulletins de salaire pour l’ensemble de la période)
 journal/livre de paie pour l’ensemble de la période
 DADS/DSN pour l’ensemble de la période

2) Autres documents justifiant les dépenses de personnel selon les dossiers :
 convention collective ou accord précisant les heures annuelles travaillées pour 1 ETP et les temps de préparation (si conventionné)
 tout document comptable et juridique permettant de justifier que le bénéficiaire de l’aide FSE a bien supporté la dépense en tout ou partie, si les pièces comptables transmises ne sont pas émises par le bénéficiaire de l’aide FSE (par exemple : UFA avec comptabilité séparée, mise à disposition de personnel, postes gagés,..)
 application d’un barème de paiement des heures réalisées
 …


3) Tout autre élément à porter à la connaissance :
 Pour les personnels à temps plein, précisez si la personne n’a pas exercé ses missions lors d’un congé maternité ou maladie [dans ces cas, il conviendra de fournir les documents précisant les indemnités journalières : soit la DADS, soit tous les bulletins de salaires de la période]
 …


	5- Recettes générées par l’action
Préciser l'origine des recettes, le mode de calcul et la période au cours de laquelle elles ont été générées.
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