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Procedures générales

h.W9/¢LC{ D9bOw!!. 59 [! twh/95!w9 aL{9 9b s

[ Q! NI AOES cr LRAYG MO Rdz ws3ftSYSyld o6/ 90 wmny
NJ LJLJ2 NI R SE$() zitran@my§ dahsyeystkz@dis suRahtAalfin dg chagie année
OAGAE S SYuAéNS RS YAaS Sy dzzgNBZ OS NI LILIZ2 NI
de suivi du programme.

¢2dzi LI ASYSYyd LINI £F /2YYA&aA2Y SdNBbEsByyS
NI LILI2Z NI RQSESOdziAz2y | yydzSt o

' FAY RS NBaLISOGSNI £fSa RSfFA& Si O2yRAGAZ2YyaA
rapidité dans le traitement des informations, A f S&G RSYlI YRS | dzE 2 LISNJ
NJ LIJLI2 NI R QI O argthail §lds tard pourdie 3G Aviil 2006 1& Dossier de solde
financier2009 au plus tard le 31 aodt 2010

Les documents relatifs au solde 2009 accompagnés des justificatifs ad-hoc sont a transmettre a
f Q! 3Sy 0SS 80sepEemHrd2202&i fuStard. Vous trouverez au point 6 la liste des
documents a nous transmettre.

Au regard des enjeux que représente cet exercice annuel, il est primordial que les opérateurs
0OSYSFTAOAFIANBA RS f QAYGSNBSyYyGA2Yy Rdz C{9

- 5Qdzy S LJ- NJi NBaLISOGSyl HEYOUBRNHed fokigatiossy U f
réglementaires européennes,

- 90 RQIFdzNB LI NI GNIXyavSiaSyd tSa R2yySSa
L) dza FAlFofSa SG fSa Lidza O2YLIX s§GSa | FAY
rapport annuel par laCommia & A 2y S dzNRB LISSYy S LINR @2ljdzl yi f

cette derniére pour le programme considéreé.
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Pour accéder avotre espace personnel afin de complétesotre dossier de solde financier
2009

1. Vousvousconnectezauf S aA UGS RSwiviebg Sy O0S C{9 6
2. Vouscligueza dzNJ f QRN WAJE NAl SR Q b édhalit@draitS & H AN @

3. Vousintroduisezvotre[ hDLb 0y 2Y ®&MOLDEPASIENISYANYA & LI NJ f
FSE par courrier en avril 2010.

Connexion

Nom d'utilisateur™: —
Mot de passe™: eessse

4, +2dza Of AljdzST adzNJ £ @FfAasSidsS O2NNBaLRyRI Yy
cadre du Dossier de solde 2009.

[ S 523aASNI RS &az2ftRS asS 02YL12Aa&S RQdzy NI LILI2 N.
R2yySSa az2yid t Sy O2RSNJ RI y & Ddssierdasgladroogt. A NS Sy
1 O dzStt SYSyld Af @2dza Sald RSYFYRS L}Rdz2NJ €S o
uniquement.


http://www.fse.be/

1. Gompléter le rapport financier.

1. Vous téléchargez « le dossier desolde financier 2008nal» en cliquant sur le lien ci-dessous

2. +2dza f QSYNBIAAGNBT RIY

& @20NB 2NRAYIl G SdzNJ

Rapport d'activités
E 1. [J Données administratives de l'organisme promateur du projet

3. -fJRessources Humaines
4. -L]Chmnogramme
5. Bénéficiaires
| Indicateurs
1 -{Jlndicateurs pour les activités autres gue formation et accompagnement 2009

2 JJ Commentaires sur les réalisations
.[JEgaIité hommes-fernmes (Genre)
. -fJF‘anenariat
.fJCommunication et publicité
. -fJSuivi et évaluation
10. -fJPrévisions Budggtaire

0 m - m

Rapport financier

|. Base Opérateur
& ) Pourcentage d'affectation des charges

B. ,J Pourcentage d'affectation des produits

Il Charges & Produits
& () Produits
B ,‘J Charges

1Il. J Reécapitulatif

Annexes

|[ ) Annexes complémentaires

2 -IJActMtés realizees Liens utiles

* Guide Opérateurs fichier stagiaires - mars 2010.docky
* Guide Opérateurs rapport d'activités- mars 2010.dock]

1. Budget === Chargement du tableur excel Liens utiles

* Dossier de solde financier 2009 FINAL xls

* Guide de gestion financiere et comptable 2007-2013.pdf )
o Guide de procédure du dossier de solde 2009 dock )
Guide d'utilisation du dossier de solde financier. doc®)
Annexes personnel 2009, xls#)

check list opérateur.docE)

Annexe complementaire CPAS 2009 xlsE)

Annexe garde denfants 2009, xIsE)

Avant de complételle dossier de solde financier 20GBhal, nous vous conseillons vivement de lire les

RAFTSNBY i a pradsésendiens uRl€sl A RS

Rapport financier

| Base Opérateur
A |_J Pourcentage d'affectation des charges

B. J Pourcentage d'affectation des produits
Il. Charges & Praduits

A 1) Produits

B. J Charges

- [ Reécapitulatif

Annexes

|[_) Annexes camplémentaires

1. Budget === Chargernent du tableur excel Liens utiles

* Dossier de solde financier 2009 FINAL xls

Guide de gestion financiere et comptable 2007-2013. pdf £5)
Guide de procedure du dossier de solde 2009 doc® )
Guide d'utilisation du dossier de solde financier.doc™)
Annexes personnel 2009 xlsk)

check list opérateur. dacfE]

Annexe complamentaire CPAS 2009, xlsE)

Annexe garde denfants 2009, xIsE)

p ]

- A 7

3. +2dza O2YLX SGST t©8 R20dz2ySyid 9EOSt 8¢
financier. b Q 2 dzoab de Quivegdrder réguliérement !
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2. Injection du dossier de solde financier dans le systeme

1. Lorsque votre dossier de solde Excel est complété et enregistré S G |j dzS
YSaal 3S RRYSINNBQ2NY 3 £, Soils clijggzQur lelied dzhargénder® du tableur

Excel »

@2 dza

yQl @

Rapport financier

1. Budget »=> Chargement du tablaur excel  em— Liens utiles

. Base Operateur « Dossier de solde financier 2009 FINAL xls
A LJ Pourcentage d'aflectation des charges ¢ Guide de gestion financiere et comptable 2007-2013. pdf )
B () Pourcentage d'affectation des produits o Guide de procédure du dossier de solde 2003.doc®)

Il. Charges & Produits * Guide d'utilisation du dossier de solde financier. doc™ ]
A () Produits o Annexes personnel 2009 x5
. LJ Charges * check list opérateur.duc

Ml LJ Récapitulatif ¢ Annexe complementaire CRAS 2009 xlsf@

* Annexe garde denfants 2009.xIs@E)

Annexes

| Annexes complémentaires

2. Vous allez rechercher votre dossier de solde financier que vous avez enregistré dans votre
ordinateur en cliquant sur « parcourir »
3. Une fois sélectionné, vous cliquez sur « charger »

Tableur financier

File: =
<
—Pas de dég 4 déclarer

Il n'y a pas de dépenses pour I'année [

Description (maximum 1000 caractéres). :

Vaw)

a. Erreurs: Lorsque le dossier de solde Excel présente des erreursle systéeme indiquera
précisément ou elles se trouvent dans votre document Excel. Dans ce cas, vous devez
corriger les erreurs sur votre dossier Excel, le réenregistrer et le réinjecter.
9ESYLX S RS fiellJS RQSNNSBdzNA

—Erreur(s) lors de linjection du listing -
i

Feuille BASE Opérateur', Lgn 5, Col Chaix et explication de la clé: Cellule vide.
Feuille BASE Opérateur', Lgn B, Col Chaix et explication de a clé Cellule vide:

Feuille BASE Opérateur', Lgn 7, Col Chaix et explication de a clé’ Cellule vide

Feuille 'BASE Opérateur, Lgn 8, Cal Chaix et explication de la clé' Cellule vide.
Feuille ‘Charges', Lon 298, Col ‘Codification inteme’ Cellule vide.

Feuille 'Charges’, Lgn 260, Col ‘Codification interne’ Cellule vide.

Feuille Charges', Lgn 261, Cal ‘Codification interne’ Cellule vide.

Feuille ‘Charges', Lgn 262, Cal ‘Codification inteme’ Cellule vide.

Feuille BASE Opérateur: aucun pourcentage daflectation des charges n'a été u;

b. Le dossier est correct : vous aurez un message indiquant que le fichier a été « uploadé »,
c'est-a-dire que vos données financieres ont bien été transférées

Tableur finan
e [Facor |
e

Le fichier a été uploadé en date du 12/07/2010 04:44:17 -~

Retour page principale de |a demande




c. va2dza y Ql @¢S1T LJ a

RES fRopoLdBnSSYEs dever oBcker NGBS i

yQeé | LI &S &R SLIRENIS iyerany wyieSesplication obligatoire. Ensuite, vous

cliquez sur « valider »
[~ Tableur financier
File

—Pas de dépenses 3 déclarer

Il n'y 2 pas de dépenses pour Fannée [] g ]

Description :

[alider] <g—

Feetour page principale de la demande

3. Visualisation des données financiéres dans le systeme

1. wSiG2dz2Ny ST £ tF LI 3S R diqhadtded|a lien eRRtds dddage 2 g2t

page principalele la demande.

[~ Tableur financier

—Pas de dépenses 3 déclarer

Il n'y a pas de dépenses pour I'année []

Description

Retour page principale de |a demande i am——

2. Consultez vos données financiéres en cliquant sur les différentes valisettes (pourcentage

RQFFTFSOUlIGA2Yy RSa
récapitulatif)

LINE RdzA a5 L2 dz2NDSy Gl 38

Rapport financier
1. Budget === Chargement du tableur excel
| Base Opérateur
A (L) Pourcentage d'afflectation des charges
E. J Pourcentage d'affectation des produits
Il Charges & Produits
A1) Produits
B. J Charges
. [ Récapitulatif

Annexes

| Annexes complémentaires

3. Vérifiez si les données importées dans le systéme correspondent bien a celles que vous avez

encodées dans le document Excel.

TAYI

RQI



Dans les valisettes, au niveau des tableaux financiers :

a. Vous avez la possibilité de changer la taille des colonnes en positionnant la souris entre deux
O2f2yySazr £t OGS RS fI LINBYASNB fA3dyS RS

b. Vous pouvez également faire des tris alphabétiques, croissants décroissants en cliquant sur
fQAYGAldzZ S RS tF O2f2yyS £t LI NIANI RS

c. Vous pouvez aussi afficher de maniére détaillée une ligne en la sélectionnant (elle devient alors

f QA

fF1jdzSt ¢

0f SdzS0 S Sy Of Aljdzl v.touspazl fdir€dkfi@bayisBes iBfgfmatidnsa  + 3 |
les unes aprés les autres dans une petite fenétre.
Charges =)
oD soumcom RIS e v, "0 giele | DR i T | Dl A R s SR S e s, ofh S HEEL
oies cnr/\ca\ el déI;en autres
L, = Page [1 sur 0 0 % Aucun enregistrement & afficher
4. Chargement des annexes
1. Vous devez également joindre certaines annexes a votre dossier de solde financier :
- Vous téléchargez les annexes en cliquant sur les liens correspondants
- Vous les remplissez et les enregistrez dans votre ordinateur
0 Les différentes annexes :
A annexes prsonnelobligatoire)
A checklist (obligatoire)
A annexe compléments® / t ! { ¥ | Yy SEQpourBs NRS RQSy ¥
opérateurs concerneés)
Rapport financier
1. Budget === Chargement du tableur excel Liens utiles

|. Base Opérateur
A |_J Pourcentage d'affectation des charges
B L'J Pourcentage d'affectation des produits
Il Charges & Produits
A1 Produits
E. LJ Charges
. [ Recapitulatif

Annexes

[) Annexes complémantaires

e Dossgier de solde financier 2009 FINAL xls

Guide de gestion financiere et comptable 2007-2013.pdf 5
Guide de procédure du dossier de solde 2009.dock

Guide d'utilisation du dossier de solde financier.doc™
Annexes personnel 2009, xls#=)

check list opérateur. doc(E) —
Annexe complermentaire CPAS 2009, xlsE)

Annexe garde denfants 2009, xIsE)

2. Pour ajouter des annexes a votre rapport financier :
a. vous cliquez sur « annexes complémentaires »



Rapport financier

1. Budget === Chargement du tableur excel

Liens utiles
. Base Opérateur _ o Dossier de solde financier 2009 FINAL xls
A L-J Pourcentage d'aflectation des charges * Guide de gestion financiere et comptable 2007-2013. pdf 8
B. I[J Pourcentage d'affectation des produits o Guide de procédure du dossier de solde 2009, dock)
Il. Charges & Produits * Guide dutilisation du dossier de solde financier.doc® ]
A ([ Produits * Annexes personnel 2009, xls%
B L'J Charges s check list opsrateur. docE)
i lJ Récapitulatif * Annexe complementaire CPAS 2DDS.XI5
L]

Annexe garde denfants 2009, xIsE)

Annexes

[ Annexes complémentaires < mmmm—

b. 5Fya f Q2y3t Sivonhjduledzasddnnex@sierycliqyadt uSlé\dButon bleu

NBY Lt yQSad LI & ysSOSaalANB RS 22AYRNSB

S

complémentaires car celui-ci est déja dans le systtmesh @2 dza f QF @ST  dzLJ) 2 | |

Annexes du rapport d'activités Annexes du rapport financier

¢ <=

Nom du fichier Type d'annexe Description Actions

Retour page principale de la demande

c. Vous cliquez sur le bouton parcourir pour prendre le document que vous avez rempli et
sauvegardé dans votre ordinateur et vous sélectionnezf § G & LIS RQl yy SES
d. Vous cliquez sur « charger»

Annexes du rapport d'activités Annexes du rapport financier

&
Nom du fichier Type d'annexe Description Actions

Retour page principale de la demande P — x

Interface3 Nemur - Operateur Fichier : Version : 0 Sl2207/2010]
Type d'annexe : (A e :

An| plement
Annexes complémentaires "enfants"
. ANMEXES UU PErsOnngl
Description Altestations de cofinancements publics (PPB)

Attestations TWA

Autres produits

check list
Contrats de Location au Leasing

Contrats de sous-traitance, conventions de détachement, factures ou fiches fiscales 281.5 en cas de personnel externe

Divers

Documents relatifs & la publicité et la communication

Factures demancdées - gestion

Preuves de versements de ces parts publiques

Statuts actualisés

¢yl ljdzS €S R2aaASNI yQl LI a $ivwsaihiexds Auedes effededr dza

Annexes du rapport d'activités Annexes du rapport financier

&
Nom du fichier Type d'annexe Description Actions
annexe personnel xls Annexes du personnel Ql

Retour page principale de la demande

supprimer  modifier

Vous avez la possibilité de visualiser les annexes ajoutées avec votre rapport financier (en cliquant sur
f Q2 y ahheSesidu @pport financier »)

DS



Annexes du rappert d'activités Annexes du rapport financier

(]
Nom du fichier
annexe personnel xls

Retour page principale e Ia demande

Type d'annexe Description Actions

Annexes du personnel @/

5. Vérification, validation et impression du rappoftnancier

Lorsque tout a été chargé, vous retournez a la page principale du dossier de solde

Rapport d'activités
1.
2. ufjActwitéS réalisées

3 ijessources Humaines

4. ijhronogramme

5. Bénéficiaires
I Indicateurs

.{ngaIité hommes-femmes (Genre)
.ij'anenanat

.ijummunication et publicité
.ijuivi et évaluation
0. .ij'révismns Budgétaire

5
7
g
9
1

Rapport financier

. Base Opérateur

Il. Charges & Produits
A 1) Praduits

B. .LJ Charges
. [[) Récapitulatif

Annexes

[ Annexes plémentaires

—

-
8-

AR

.{J Données administratives de 'arganisme promoteur du projet

1 u[JIndicateurs pour les activités autres que formation et accompagnernent 2009
2 .[J Commentaires sur les réalisations

1. Budget =»> Chargement du tableur excel

A |_J) Pourcentage d'affectation des charges
B. .LJ Pourcentage d'affectation des produits

Liens utiles
* Guide Opérateurs fichier stagiaires - mars 2010.doc™)
* Guide Opérateurs rapport d'activités- mars 2010.dock]

Liens utiles

e Dossier de solde financier 2009 FINAL xls
Guide de gestion financiere et comptable 2007-2013. pdf £8)
Guide de procédure du dossier de solde 2009, doct]
Guide d'utilisation du dossier de salde financier. doc®
Annexes personnel 2003, xlsE)
check list opérateur. docH)
Annexe complementaire CRPAS ZEIEIEL)(\S
Annexe garde denfants 2DDE|.XI5

Impression de la déclaration des dépensés + 2 dza L3R dz@ST f QA YLINA
version a envoyer au FSE est celle qui se génére une fois le dossier validé. Lorsque vous
f QAYLINAYST &l ya | @2AN gt AvRigDhaske 1 » qit Syfifie furde (

NI} LILI2Z NI RQFOGAGAGSA | SGS OIfARS Yl A& LI
le statut de la déclaration indique « validé »

Vérification du dossier de soldeest-ce que tout a été correctement complété ?

Validation du dossier de soldeWQ ' A G SNX A Y S Y 2d¢ maniBie dafinitivie! S i

Quand le dossier de solde, les annexes du personnel et autres annexes libres ont été chargés, vous

pouvez valider le dossier Sy Of A lj dzI y

& dzNJ: f OtyS O2NNBaLRyYyRIyl

Vous devrez alors confirmer votre validation en cliquant sur « ok » lorsque le message suivant apparait:

Annonce de la page http:/facc.gestion.fse.be :

e ‘Wous allez valider le Formulaire et le transmettre & l'agence FSE | Etes-vous sir 7

Annuler

10



Les différentes valisettes deviennent grisées et les icbnes a gauche disparaissent.

Vous imprimez la déclaration des dépenses en cliquant sur le lien PDF. Vous devez f &v&yer au FSE
signée et cachetée par la personne juridiguement responsable.

Rapport financier
1. Budget - Le fichier a été uploadé en date du 27/07/2010 12:03:05 Liens utiles
E| |. Base Operateur Dossier de salde financier 2009 FINAL xls
A ([ Paurcentage dafiectation des charges Guide de gestion financiere et comptable 2007-2013.pdf )
=] w{,] Pourcentage d'affectation des produits Guide de procédure du dossier de solde 2009, docs)
Charges & Produits Guide dutilisation du dassier de solde financier.doc®]
A [ Produits Annexes personnel 2009, xlse)
[{) charges check list opérateur. docE)
S capitulatif Annexe complementaire CPAS 2009, xIsE)
Annexe garde denfants 2009.xIsE)

.

Annexes

([ annexes complémentaires

ATTENTIONUnNe fois le dossier validé, vous pouvez tout visualiser mais aucune modification au
niveau du dossier de solde financier et au nauedes annexes ne sera possible

11



6. Date limite devalidation du Dossier de SoldBnancier 2009et liste des documents a
transmettre

[ S R2AaASNI FAYIFYOASNI HAand R2AG sphNB31390RIRS S
La déclaration de dépenses accompagnée des documents a transmettre (voir liste ci-dessous) doit étre
Sy@2esSS bt pdue3dsyenbre D09 >

Liste des documents a transférer lors deMalidation en lignede votre Transmis

dossier de sold€31 aolt 2010. internet

Annexes du personnel

Le cas échéant pour les opérateurs concernés :
A Annexes complémentaires « enfants »
A Annexes complémentaires « CPAS »

Liste des documents a transmettr@en version papieou en version Transmis Transmis
électronigue’> t f Q! ASy 0SS C{9 RIyaBo S O internet papier
septembre 2010

La Déclaration de dépenses LJ2 dzNJ f QI y y & Bnprider y GuSimdy
dossier de solde Internet, signée par la personne juridiquement responsable,
datée et cachetée (version papier obligatoire)

Le Récapitulatif financier du Dossier de Solde LJ2 dzNJ f QI y Y, 9é8éréC
automatiquement par le systéme (version papier obligatoire)

Document de délégation de signature/ statuts actualisés

Les Contrats de sous-traitance, conventions de détachement, factures ou
fiches fiscales 281.5 en cas de personnel externe

En cas de location ou leasing, fournir les Contrats
Les attestations de cofinancements publics (PPB) LJ2 dzNJ f QI yy' S S
Les preuves de versements de ces parts publiques

Le Bilan et comptes de résultats LJ2 dzNJ f QI y y,Qisi q@@2eyP D& |
f QI D I LILINEpBRE G € SESESNOAOS 02y OSSN

Dans le cas des ASBL assujetties a la TVA, attestation TVA

Documents relatifs a la publicité et la communication attestant du soutien du
FSE

REMARQUE L[ bQO9{¢ t!{ b;/9{{!Lw9 5
DUw! tt hwe¢ 5Q! / ¢L+tL¢;{ blL

! Les versions électroniques scanngast conseillées!
12
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7. Comment copiefcoller dans le fichier Excel 2009 si vous avez utilisé le modéele 2008

Ouvrez la version de votre Excel 2008 et la version de votre Excel 2009.

1. Onglet base opérateur :
1. Copier le contenu de la base opérateur charges A le coller dans le nouveau
2. Copier le contenu de la base opérateur produits A le coller dans le houveau
2. Onglet produits :
1. O2LIASNI £S 02y iGSydz RSa A3y RNilecll&
dans le nouveau
2. lacolonne | se compléte automatiquement
3. copier le contenu de la colonne K A le coller dans le nouveau
3. Onglet charges :
1. /1 2LIASNI £ S 02y GSydz RS f IA l&aléradaysieS
nouveau
La colonne O se compléte automatiqguement
Copier le contenu de la colonne P a la colonne T A le coller dans le nouveau
La colonne U se compléte automatiquement
5. Copier le contenu de la colonne V A le coller dans le nouveau
4. Veérifier que les 2 récapitulatifs correspondent

Pon

Attention : en aucun cas ihe faut copier les intitulés des colonnes

Bon travail!

(s}
ax
C N

bQKSaAGST LI a t O2yidl OGSNI @920 NB 3

t1r O2f

| 2dzi |

AZYYLlA
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