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Introduction

« Ce document a pour fonction de vous aider a réaliser le suivi de projet lauréat ACTEE 2 affilié a
[’un des Appels a Projets. Il présente les mises a jour d’outils fournis et des methodes attendues
pour les Appels de fonds (AdF) de 2023. Si toute question subsiste, n’hésitez pas a contacter votre
reféerent projet.

 Pour ’envoi de toutes les piéces d’une remontée de projet, toutes les informations relatives au
traitement des appels de fonds doivent étre tracées via 2 emails :

- Projet ACTEE : actee@fnccr.asso.fr
- Votre référent(e) ACTEE.

 Si nécessaire, les documents pourront étre envoyés via la plateforme de transfert de votre choix, merci
de le notifier clairement pour que les documents soient téléchargés pour instruction ultérieure a la date
limite de téléchargement.
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Lexique & Acronymes

RP : Remontée de projet

AdF : Appel de Fonds

AF : Annexe financiere

RA : Rapport d’Activite

RF : Rapport financier

CCP : Certification de comptable public

« Référent projet ACTEE : Charge de
mission ACTEE responsable du suivi du
projet lauréat et de ’instruction

« Coordinateur : Personne responsable du
suivi du projet lauréat et de [’élaboration
ainsi que de ’envoi des remontées de
projet au sein de la collectivité porteuse
du projet

-
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1. Géneralites



Principe global d’une remontée de projet

Une remontée de projet se
définit par une date a
laquelle tous les projets
lauréats d’un AAP sont
invités a réaliser une

Remontée Remontée de dépenses remontée d’activité
d’activite (facultative) obligatoire, ainsi qu’une
(obligatoire) remontée de dépense
facultative. Un calendrier
Factures AVOi ANé
e | e Tableau prevoit en general 4 ou 5
d’activité  financier Appel de . occurrences pour chaque
(word)  (excel) fonds Certif AAP, espacés d’environ 6
(excel) comptable mois.

public

Le calendrier des appels de
fonds / remontées de
projet est disponible sur la

Page https://www.programme-cee-
actee.fr/aap/kits-laureats-aap/

erritoire
energie

-
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Remontée d’activiteé

4 A B , c

La remontee d’activite est obligatoire a 3 ACTEE - )
chaque échéance de calendrier, méme si la e RN 3 Exemple CHARME Appel de fonds
convention n’est pas encore signée. Elle a " . 3
pour objectif de remonter toutes les o lem Colctité ¢
informations nécessaires au référent projet — muscme B a
ACTEE pour constater le bon déroulement du o [ T —
projet, dans sa dimension technique et B e =
financiere. C’est aussi un bon jalon pour le . pmess 4] [Acon ox - opel defonds g B
coordinateur, et l’occasion de rassembler les AL RELIm e 6] [commenaie
informations de tous les ~membres, T el EF desion de ot
notamment a 'occasion de lorgamsatlon T e | |Nonbrsdemo sposte —
d’un Comité de pilotage ou comité technique. Détapr ot prograonme  Joton ot L fopelde fonds e =C
Elle se compose : e Ty e e e ——
- d’un rapport d’activité, format Word, pour E : | i o

exprlmer sous la forme d’un questlonnal re, .. 3 Nombie s poprmmissen2002

l’avancement des actions et les difficultés e A ntle R A [ S A R G

rencontrées lors du projet.
- D’un rapport financier, format Excel, pour s : ye :

indiquer  les depenses réalisées sur  les Plus d’informations Plus d’informations

actions prévues dans l’annexe financiere de sur le rapport sur le rapport

la convention, et pour estimer les reliquats d’activité (RA) financier (RF)

de chaque enveloppe du projet.
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Remontée de dépenses

« La remontée de dépenses est la procédure qui
permet de demander des subventions pour les
actions realisées et prévues dans la convention,
en cohérence avec les enveloppes prévues dans
'annexe financiere. Elle n'est pas obligatoire a
chaque echéance du calendrier mais nécessite
que la convention projet soit signée pour donner
lieu au versement des aides.

« Une remontée de dépense se compose :

« D’un tableau d’appel de fonds (format excel) qui
synthétise les informations relatives aux dépenses
réalisées et les aides demandées, pour chaque
membre du projet.

« De l'ensemble des factures acquittées qui font
l'objet des demandes d'aides ACTEE

» D’une certification de comptable public pour
chaque membre demandant une aide ACTEE.

Plus d’informations sur le document d’appel de fonds

Lot1-RH Lot 2 - outils de Lot 3 - Etudes Lotd - MOE
WiV technigques

Document 1 Document 2 Document 3

Plus d’informations sur les justificatifs
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Le calendrier

=t ez | « En décembre 2022, les AAP
ACTEE Jik ACTEE2 ont été prolongés de 6

LES APPELS DE FONDS oo tetiue s | : . .

POUR LES LAUREATS DU PROGRAMME ACTEE — mois dans la limite du

31.12.23, conformément aux
indications du calendrier.

« Aucun avenant aux conventions
— n’est nécessaire, un courrier
o officiel permettrad’entériner
la décision sauf si le
groupement se manifeste en
réponse a ce courrier pour
indiquer ne pas

souhaiter bénéficier de cette
prorogation.

Apres la remontee des dépenses, la période de traitement des demandes est de deux mois a
partir de la réception du dossier complet
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Le tuto d'ACTEE "Les appels de fonds et la remontée de dépenses”

Au besoin, un tutoriel est
disponibleen ligne afin de
présenter la méthode
d’Appel de Fonds

https://www.youtube.com/w
atch?v=rofgzCbpRUI

W
arr
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Le kit lauréat AAP

« Le kit layréat contient ’ensemble des
pieces necessaires a la realisation de la e SACTEE Lt e
remontee d’activite et la remontee de
depenses pour les AAP ACTEE 2.

« L’ancienne version de la page présentait les
Kits laureats differencies pour chaque AAP,
mais ils sont maintenant rassembles dans un e R
format unique. P

« Pour les remontées de dépenses des
demarches et sous programmes suivants, -
veuillez-vous referer aux guides specifiques e
fournls ; e

« ACTEAU e
« ETRIER S -

« SCHEM'ACTEE
 LUMACTE —— -
« EFFACTE

A retrouver sur :
https://www.programme-cee-actee.fr/aap/kits-laureats-aap/
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Remontee d’activite
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Rapport d’activité

« Ce document se présente sous un format texte a trous.
Des questions ouvertes laissent au coordinateur de projet
toute la liberté pour présenter ’avancement du projet a
date, les prochaines etapes et tout le contexte justifiant
le bon suivi du projet ACTEE comme présenté lors de la
candidature.

« C’est un outil utile pour définir un jalon propice a
l’échange entre le coordinateur et les autres membres du
projet, ainsi qu’avec le référent projet ACTEE. Il est
conseillé aux groupements lauréats de se réunir en COPIL
en amont de la date d’envoi du rapport d’activité afin
d'en produire ensemble le contenu : échanger sur les o
actions realisées et remonter les points bloquants a 1 s
surmonter. i

Anny - r (obligatoire)
merci de vérifier que "onglet prévisionnel =st bien renseignd

Exem)

des recrutements), missions confiées aux ETP, formation
de -

» Le contenu doit donner d’une part une perception
générale de l’avancement du projet, d’autre part une
vision détaillée par lot du programme. La cohérence doit
étre assurée avec les éléments présentés dans le rapport
financier.
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3. Rapport financier
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Fonctionnement global Rapport Financier - Lauréat

Si vous étes lauréat ACTEE 2 (hors PALETUVIER 2 et SEQUOIA 3) votre référent ACTEE a opéré une transition de votre projet vers une annexe
financiere dynamique dont la mise en forme a évolué. Le nouveau format a ensuite été intégré dans un document appelé le Rapport
Financier, qui contient plusieurs feuilles issues de |’annexe financiéere. Les différents onglets de l’outil sont identifiés par code couleur :

AF Initiale

AR AF2 AFS

1) L’annexe financiére actualisée (feuille
Orange) est une copie de |annexe
classique (annexe initiale, telle qu'elle
figurait dans le dossier de candidature),
permettant de tenir compte des derniéres
évolutions de votre projet (préalablement
validées avec le référent)

2) Les Appels de fonds (feuilles bleues)
permettent de fixer des jalons ou le
groupement fait le bilan des actions sur
lesquelles les remboursements sont sollicités
dans le cadre du projet. Il existe une feuille
par appel de fonds,

Attention : Le nom du document est standardisé a |’échelle du programme ACTEE 2 et est
utilisé dans le fonctionnement de certaines macro standardisées : merci de ne pas le

modifier.

Prévisionnel

3) La feuille du prévisionnel (indifféremment
feuille ou verte) a la méme trame que
les feuilles bleues, et permet de consigner les
Appels de fonds a venir, soient les dépenses a
venir  ou dont les demandes de
remboursement au programme ACTEE sont a
venir. Le cumul des feuilles bleues et de cette
feuille donne wune vision d’avancement
actualisée (a chaque date prévue dans le
calendrier) de la consommation de
enveloppe, et par conséquent des reliquats
prévisionnels en fin de convention.

Synthese

4) La feuille Synthése (feuille violette) permet
de visualiser le montant des enveloppes
restantes a tout moment du projet. Les jauges
de chaque action représentent donc létat
d’avancement du projet sur chaque action et
chaque lot. Cette feuille permet de visualiser
les dépenses réellement remboursées, mais
également le prévisionnel (cumul du
remboursé passé ou a venir).




Mode d’emploi Rapport Financier - Lauréat - feuille Appel de fonds

0

8 0 > 080 8

Vérifier que toutes les actions réalisées dans le cadre du projet ont
bien été intégrées dans . Sice n'est
pas le cas, contactez votre référent ACTEE.

Sélectionner la feuille d’appel de fonds correspondant et
renseigner la date limite de dépense éligible pour cet appel de
fonds (c’est-a-dire la date auquel les documents doivent étre
envoyés a votre référent ACTEE)

Pour chaque bloc d’actions issu de l’annexe financiere actualisée,
les typologies d’actions sont rappelées pour chaque membre. Pour
chaque action réalisée a date, le coordinateur renseigne la donnée
d’avancement (nombre d’audits, nombre de mois en poste) ainsi
que le cout unitaire réel de ’action.

Le fichier garde en mémoire les actions inscrites lors des appels de
fonds précédents, il faut donc veiller a renseigner sur une feuille
donnée seulement les nouvelles actions réalisées depuis la derniere
saisie, afin de ne pas compter les actions deux fois ! Idem pour les
actions qui doivent étre 6tées de la feuille du prévisionnel (peu
importe sa couleur), une fois remontées dans les feuilles appel de
fonds pour remboursement.

Le colt global et les aides sont calculées automatiquement, de la
méme maniére que dans l'annexe financiere. Il est possible
d’écraser la valeur de la ligne aide sollicitée pour affiner les
montants

Les valeurs sont additionnées par lot et par membre dans les
récapitulatifs intermédiaires et reprises dans les récapitulatifs
finaux en fin de page. Vérifier qu’il n’y a pas d’erreur, puis
constater ’avancement du projet sur la feuille Syntheése.

Humbre mcrLut1-EF Elmcr Lut 1- AFI Elmcr Lat 2 Blmcr Lut 3 Elmcr Lat 4 Huds = Lamriat
i c-l-llu
1 1 Hat da parras = .

Fin
Appel de fonds 1 010412022 CHARME1 CHA1 01 " '
dépenses :
Rills duw mambra Camrdesnatsur Furtsur ds prujst Purtsur ds projst Fortsur ds projst Partsur ds prujst Partsur ds projst Farteur 4.
Ham Cplleckivith & |£ﬂ.|.|u.§uu5§£ Colleckivith © Colleckivikh O Ll L L
Commen taire
Lut1- Rerrmurcar h H -E ds Flux  Cgll, L] Cgll iwith B Call ik G Call ivits D L] L] L]
[TYFEDEFOSTE] Lot Gl cirar Lorpdid Fpr d cdrir Eorpdid St cdrar Korpdad Fpr b odeir
Salaire annuel (Ifan) 55435001 dE 525 00 TEEzg 00l Sz 00000l
Hombre de moir en porke E| T 3 E|
Aztionlot]-Dépenre engaqbe 27 Tdz 50l 2T 1d1,3% | S0 id3,001 A% Qo oo | = 1 |
Azkion Lot 1-fppel de Fandr Gligikle 1¢ 645 50| 16 23d 201 0 0E 01 LT - 1 - 1 - 1
Aztion Lot 1- Appel de Fondrrollizitt 16 645 581 16 234 ¥8 1 30 b 201 S Edd b1 = 1 = 1 = 1
Commenkairer
Hombro d'ETF pour b groupement | s |
Lat1- Ressmurcar humainas - Prostatioa ; RAR ; T il am ol o f a q

[TYFEDEFRESTATION]
Hombre 4'6kuder programmber on 2021
Hombre 4'Gkuder programméer en S02E

Hombre d'6tuder programmber on 2023
Hombre kotal 4'Gkuder 0| 0 L] 0 L] 0 0
Collk unitairs
Actionlot]-Dipernre engaqbe -1 -1 -1
Aztionlot1- Appel de Fondr Gligikle -1 -1 | -1

Action Lot - Appel do fandrrollizits - - - - - 1 1
Commenl kairer
[Lot1-Dhpenror engaqhor par membre | 27 Tdz,501 | 271,321 | 50143,001 | 16 000,001 | - 1] | - 1]
[Lut1- Appal do Fundr rullicits par mombra | 16 645,581 | 16 234,300 | I8 REE N0 | [T TR TH - 1] - 1] - ]
|Lot1- Takal dor dbpsrrsr pour o groupsment | 121031831 ] Tauz d'aide Flafand par mombrs

1
Lut1-Tatal d"appol d Fande smlliciths puer ls [FXITRIT] bz 1200001
Lat 2 - Gutilr da marurs ot ruivi da w w el A ol A 1 q q
camr imn e rak Sl bt
[TYPED'OUTIL]
Hombre

Colt unikaire
PiztionlotZ-DEpenre cngaghe | = 1 -1 -1 -1 |
Action Lot E - Appel de Fondr Gligible G| =1 = 1 = 1 = o
Action Lot & - Appel de Fondrrollizicd -1 - 1 -1 - 1
Commentaires

[Lot2-Dbpenror sngagheor par membre
Lut 2 - Appsl ds Funds rullicith par mambra

Lok & - Taktal der dépenrerpourle groupement -
| = I ]
1 |

Taux 4'aide Flaford par membra
Lut 2 - Twtal d"appalr ds Fundr rmllicitir pmur I - 1 Bzt £ |
Lut 3 - Etwdar Toachuiquar Colleckinits & L] E ] G [e] o n L] L]
[TYFEC'ETUDE] Lrvd dpord cirne Lrudl drrd el
Hombre d'6tuder programméer on 2021 | L]

Hombre d'6tuder programmber on 2022
Hombre d'6kuder programmber on 202




Comment remplir le rapport financier ? (1/3)

* Avec le kit laureat, votre reférent ACTEE vous a , ———
transmis un document unique pour chaque ACTEE == ™ : 1
groupement, appelé Rapport Financier. Ce fichier, en — e —
partie automatise, a pour but de suivre la
consommation des différentes enveloppes allouées a
chaque action du projet.

» Compléter "onglet « AF n°X », X étant le numéro de
|’appel de fonds tel qu’indique dans le calendrier.

Nombre TP pour legroupement __ [Acemseigner ]
Vous devriez retrouver I’ensemble des actions R T S
prévues dans la derniere version validée du projet Enee —
(convention implémentée de notes techniques et/ou
avenants). Il est attendu que le coordinateur
renseigne dans les champs prévus a cet effet : le — = o —
nombre d’ETP, nombre d’études ou d’équipements, e A1 A" A A Aot e

colt unitaire, ...correspondant aux actions engagees
et pour lesquelles les factures sont remontées au
moment de |’appel de fonds en cours. (Cf. mode
opératoire page suivante)

Q.
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Comment remplir le rapport financier ? (2/3)

« Attention /\: Merci de : T
q’ajputer/supprlm_er/deplacer aucune cellule sur le AC'EE b : o
fichier « Rapport financier » — —

Remarque : dans les lignes « Dépenses engagéees » et «
Aide Sollicitee .. (€) », le montant se
calcule automatiquement, conformement aux taux du

ction Lot 1 - Appel de fonds éligible
Action Lot 1 - Appel de fonds sollicité

cahier des charges de I’AAP dont vous étes lauréat. Si S —
necessaire, les valeurs peuvent eétre entrees e — —
manuellement (utiliser un caractere gras). s
Vérifier que les montants indiqués dans les T B Nt

AF Initiale _i AF2 | AF3 | AF4 | AF5 | Prévisionnel _

récapitulatifs (bas de page) correspondent bien aux
montants indiqués dans le fichier <« Appel de
fonds ». Verifier également que les dépenses engagees
ne dépassent pas les enveloppes par lot dans l’onglet «
Synthese »

Q.
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Comment remplir le rapport financier ? (3/3)

« Attention /!\: Merci de n’ajouter/supprimer/déplacer aucune

cellule sur le fichier « Rapport financier » fjEs e SEE e =

Exemple SEQUOIA 3 Appel de fonds 1 [Date]

XXX X %2 N O UVEAU *kkhkkfhk ki Fe u-i l le P REVI SI 0 N N E L****************

1) Si un membre du groupement ne souhaite pas réaliser une remontée de dépenses  &~=-

a |’échéance preévue dans le calendrier : et = S S
4 . 7 UVPI_?DEPOGTE] EF financier 0
- Il doit cependant presenter et mettre a jour ses depenses non encore e
remboursées, qu’elles aient ete réalisées ou qu’elles soient a venir d’ici la  ceeraiti: mmr mr
fin de sa convention
« Ces elements doivent etre consignes et mis a jour dans l’onglet T
PREVISIONNEL du rapport financier S m— = ==
2) Si le membre du groupement fait une remontée de dépenses —_— : :
« Ilinscrit dans la feuille AF n°X les dépenses effectuées et remontées avec e - — —
leurs factures
- Il inscrit également dans I’onglet PREVISIONNEL ses dépenses qui feront e N
A . . s . | e . | AF Initiale ‘_ AF1  AF2 | AF3 | AF4 | AF5 | Prévisionnel ‘_‘
l'objet d'une demande ultérieure de remboursement d’ici la fin de sa
convention.

2023 étant la derniere année du programme, la vision de ce prévisionnel commence
apres la derniere remontee de depenses realisee et se termine a l’echeance de la
convention de projet.

/!\ L’absence de ces informations pourrait bloquer le versement ultérieur des fonds.
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111 A retenir !!!!

Le rapport financier a pour role principal le bon suivi de la consommation des
fonds dans une logique projet, et l'estimation du reliquat a la date de fin
d’éligibilité des dépenses.

C’est donc une vision complémentaire du tableau d’appel de fonds qui sera
vu dans la section suivante, qui synthétise pour sa part les infos sous forme
d’une liste de factures. Croiser les 2 documents permet a instructeur ACTEE
de facilement vérifier la conformité projet des dépenses.

Une fois le rapport financier diment rempli, l'enregistrer sous un nouveau
nom, indiquant le n°d’AdF ainsi que la date pour U'identifier comme la
derniére version. Ex : CODE_XX - Nom de Groupement - AdF 2 jj.mm.aa.xlsm

Le transmettre avec les pieces requises a la date de l'appel de fonds a votre
référent et a la boite mail actee@fnccr.asso.fr

W
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Remontee de dépenses
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Regles de remontée de dépenses

°
Action des Collectivités IR

‘ ' E E Territoriales pour s cerfcal JQILH =
I'Efficacité Energétique L e itz =

Date d’éligibilité de dépenses : se référer au calendrier

Le versement des aides s’effectue sur présentation des factures acquittées, dans la limite du montant total
attribué par le jury. Les dépenses doivent étre attestées par le comptable public de la structure qui les a
réalisées.

Il est impossible de procéder a une avance de trésorerie, ni de financer une action qui n’a pas été validée
dans la convention ou par une modification de projet (modification intra lot, fongibilité, avenant).

Une note technique est nécessaire en cas de demande de fongibilité ou de modification substantielle de projet

Tous les documents sont indispensables au traitement de votre demande d’appel de fonds. Si nécessaire, la
FNCCR pourra vous demander des compléments d’informations. Sans réponse de votre part sous 7 jours ouvreés,
votre demande d’appel de fonds pourra ne pas étre traitée. Dans ce cas, une nouvelle demande pourra étre
effectuée lors de la remontée projet suivante.

L’organisation de ’AdF est de la responsabilité du coordinateur, comme défini dans la convention. Chaque
membre est tenu de remonter les éléments nécessaires a l’ajout de ses dépenses a l’appel de fonds, puis le
coordinateur regroupera toutes les informations et s’assurera de leur validité avant envoi a la FNCCR.

Si vous étes coordinateur d’un groupement : Vous devez transmettre les dépenses et l’ensemble des
justificatifs associés pour votre compte, ainsi que pour l’ensemble des membres du groupement. Dans ce
cadre, vous devez produire le rapport financier et ’appel de fonds compilés pour le groupement et un rapport
d’activité récapitulatif.

Les montants des dépenses doivent tous étre renseignés en Hors Taxe, et non TTC

erritoire
energie
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Bonnes pratiques

Surligner les éléments a identifier pour faciliter l’instruction
o Justificatifs de mandat : ligne concernée, montant HT, date
o facture : montant HT + date

- Garder seulement la version acquittée de la facture, si possible avec une
marque visible de |’acquittement

- Attention portée a l'orientation des justificatifs

- Penser a la cohérence globale entre les termes utilisés pour présenter le
projet, de maniere a faire un lien facile entre le rapport financier et
’appel de fonds.
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4.Tableau d’Appel de
fonds
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Ancienne méthode d’appel de fonds, pour rappel

« Depuis le début du programme ACTEE 2, et
jusqu’a janvier 2023, les Appels de Fonds des
projets ACTEE étaient réalisés sur un modele de
fichier développé dans la phase ACTEE 1.

» La transition vers le nouveau fichier se justifie
par des fonctionnalités de syntheses, une
meilleure précision de la saisie attendue des
lauréats ainsi que ’apparition de nouvelles
sections de document, pour la remontée
d’indicateurs projets, d’une part, et pour
l’homogénéisation des méthodes d’instruction,
d’autre part.
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Feuille Tableau de bord

Ce tableau se remplit de

maniére automatique a
partir des autres . _ _ _ ) . .
sections de la feuille. Appel de fonds Appels 3 Projets ACTEE 2

Lireamnds e oD CUSAGE 350 e D o r Gl ko dinr apedr ot Komdle fOUrBLs, s CORFDETHE 01 dnr COR KA DO 1D COBINDE ol o D Lt St for el ol

Merci de ne pas y wespsmaneotie OO s . e e T

Table calendrier
——» Rappel des dates importantes pour le projet

i it oo cipc st o by gui dini gt ovr it projet ACTE o
e T e o T e o N e s e e P T o A
tOUCher. i oia i i ot win el ; wnrn, Dol GO it~ Mo o, -2 L
[NOM DU GROUPEMERNT] Dékut da "AAP [jury) FIT Rals Lamrkat Iartrauctems [ ) Lilitk FHECR Table avancement Ad F
CEDUELEDCIS I i ,
Table des taux d’aide ICODE AAP] Fin d'Gliqibilite Fhith Tacks f;?m::::ﬁw ﬁf:;;ﬁ'f’:;*:” :Tx’;::’m’,f ::L:’a;;::;:w :ﬁfﬁf}’z'"‘“ Mémo de I'avancement
: 56 Bt || DRI g amuma AETEE
Rappel de 'AAP et des — Lutr Rappal taux 4 aids Calendrier 4, y raear ot i Datar AdF n 1 > de Chaque AdF

) s . P Lat 1-EF & AFI FHita FHith Datar AdF u 2
taux d’aides appllques Lat 2 -Equipementr T T Dater AdF w3
d Chaque /Ot Lat 3 - Exuder techniquor FHA FHIA Datax A4F a-d
Lat 4-MOE A Appal de Funds n-5 A Dater AdF u°5

Synthése annexe financiére

I'\I'om des membres Mambrar Grampamant rn-mMLI_m.mgl_mu_l_mu_rumLs_rm&rm&rmﬁ_mnm_l_mmu_rmu_rx Montants d’aides attribués
Identlfle Chaque membre s ol e [MOM DU GROVPEMENT]

du projet lauréat Pl e 1 ] ' : : : : : : : - =] par le jury (annexe
sttt | —_____ financiére de la convention),
oetoner o'ardir G Lov W | . .
T vt e BT ot T T T T T T T T T T T T mis ajour par des notes
Synthése desaides st : : : : : : : : | | | | techniques le cas échéant
consommées p’.l'ofnrwmﬁn&o’ofpinr-tf 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
, .
Montants d Gldes Fndiguotr oiclar AETELL 0t - - - - - -1 - -1 -l -l - -
consommeées dans e e — - . . . - . - - - . - —> Synthése reliquats
chaque lot, & date e = = = = = = = = = = = = Montants des

AdF n1- Lok 2 - Equipemontr

AdF n1- Lok 3 - Etuder tochniquor
AdF n1- Lok d - MOE

AdF nl- Tokal

&dF e -Lat1-EF & AF1

AdF W -Lat 2 -Equipemontr

AdF e - Lot 3-Etudor tochniquar
AdF e -Lotd-MOE

AdF e - Tatal

8dF w3 - Lot 1-EF & AF1

AdF w3 -Lat 2 -Equipemontr

AdF '3 - Lok 3- Etudor tochniquar
AdF '3 -Lotd-MOE

AdF '3 - Tatal

8dF nd - Lot 1-EF & AF1

AdF nd - Lot 2 - Equipemontr

AdF nd - Lok 3- Etudor tochniquar
AdF nd - Lot d-MOE

AdF nd - Tatal

8dF w5 -Lat1-EF & AF1

AdF w5 -Lat 2 -Equipemontr

AdF w5 - Lot 3- Etudor tochniquar
AdF 'S -Lotd-MOE

AdF w5 - Tatal

enveloppes restantes a
date, par membre

Reprend dans les
feuilles de chaque AdF
le montant des aides
attribuées par membre
a chaque AdF

i — Sommes AdF validés

Tableau de bord | AdF exemple | AdFn°1 | AdFn°2 | AdFn°3 |_| @
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Feuille AdF - Section synthese

Ce tableau de synthése se remplie de maniére automatique a partir des autres sections de la feuille. Merci de ne pas y toucher.

En-téte : Le haut de la feuille d’AdF récapitule les

informations telles que le nom du groupement et la date Appel de fonds Appels a Projets ACTEE 2

de I'appel de fonds. Nom du groupement : Exemple de groupement Appel de fonds n°1 du 01/01/2023

Membres : La premiére ligne du tableau récupére les

. e, . Groupement SDEX Intercommunalite ¥ Commune Z
membres identifiés dans la feuille tableau de bord pour
bien affilier chaque dépense a un lot et un membre. Aide ACTEE appelée
Lot 1 - EF & API 28524,00 € 14 524,00 € 14 000,00 € - £ - £
Lot 2 - Equipements 950,00 € - £ 150,00 € 300,00 € - £
Lot 3 - Etudes techniques 6750,00€ 2750,00 £ - £ 4 000,00 € - £
Aide appelée : présente pour chaque lot, et chaque Lot 4- MOE 26540,00€ € € 26540,00€ _€
membre, le sous total des aides appelées par le Total 62764,00€ 17274,00¢€ 14150,00¢  31340,00€ -€
groupement pour I’Appel de Fonds, avant instruction B T T
Lot 1 - EF & API 30024,00 € 14 524,00 € 15 500,00 € - £ - £
Lot 2 - Equipements 950,00 € s 150,00 € 200,00 € -z
Lot 3 - Etudes techniques S5750,00€ 2 750,00 € - £ 3000,00€ - £
Aide attribuée : présente pour chaque lot, et chaque Lot 4- MOE 26540,00€ € -€  26540,00€ €
membre, le sous total des aides validées par l'instructeur Total 63264,00€ 17274.00€ 15650006  30340,00€ € -

apres instruction

Un code couleur indique tous les sous totaux ayant fait l'objet de
coupe en rouge, ou de revalorisation/correction en vert
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Feuille AdF - Section Appel de fonds

Code : identifiant unique pour chaqueligne Cellules grises : champs inutilisés pour ce lot
Lot : Entrerle lot de la dépense conformément al’'annexe financiere Colt de 'opération (HT) : co(t clairementindiqué sur le justificatif, en
Membre : Entrerle nom du membre auquel serapporte la dépense Hors Taxe
Bénéficiaire : Entrerle nom du bénéficiaire final de la dépensesi Taux d’aide : Appliqué automatiquement en fonction de 'AAP. Modifiable
différent du membre si nécessaire
Nature de la dépense : Nom de la dépense, de maniéere a bien vérifier  Aide ACTEE demandée : Appliquée automatiquementen fonctiondela
son éligibilité dépense et dutaux d’aide. Modifiable si besoin, avecjustification dansla
Nom de la facture : Nom du document de la facture justifiant la dépense cellule remarques le cas échéant
Exemple : Membrel.lotl.facture_ xxx.pdf Remarques : indique tout commentaire utile a l'instruction de I'lappel de
Date de la facture : conforme auxregles de 'Appel de fonds en question fonds
- Lot 3 - Etudes techniques
Code Lot Membre Bénéficiaire Nature de la dépense Nom facture aquittée | Date facture acquittée Coiit de I'opération (HT) |Taux d'aide | Aide ACTEE demandée Remarques
e | DI |Lot3-Etudes techniques Commune X g:g:RtTh:rm"q“Egm”pem'a“ Audit_école pdf 01/01/2022 5 500,00 € 50% 2 750,00 £
i D2 Lot 3 - Etudes techniques Commune X STD mairie + école ETD mairie 02/02/2022 8 000,00 £ 50% 4 000,00 £
s
142 D5
143 D&
144 o7
145 D8
146 D9
147 DIOl
e cliques sur + pour ajouter des lignes. |

> Développer les lignes : sile nombre de ligne est insuffisant, cliquer sur le petit « + » pour faire apparaitre des champs supplémentaires
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Feuille AdF - Section Indicateurs

* La méthode de recueil des indicateurs est désormais modifiée a partir de début février 2023 : les indicateurs sont désormais remontés en méme temps que les appels
de fonds et non plus en fin de programme.

* Les indicateurs du lot 1API-2-3-4 sont orientés sur les batiments. Si les actions financées ne s'identifient pas a un batiment précis (Ex: AMO accompagnement,
équipement mobile, formations...), il est impératif d’apporter des détails sur les prestations dans la colonne « REMARQUES »

* Les indicateurs ACTEE2 apportent des détails qualitatifs et quantitatifs sur ce que le programme ACTEE2 a financé aupres des groupements au sein des différents lots. Ils
servent a rendre des comptes aux financeurs et a valoriser le programme ACTEE.

-Lot1-RH - Lot 2 équipements o |t | W | g | SETERE | e
_Catégorie de dépenses -Catégorie de dépenses 3 ]
-Nom/Prénom de I'économe de flux -Commune du batiment équipé : e e —
-Nombre et noms des communes rurales/urbaines -Superficie en m? = = e
accompagnées -Utilisation principale du batiment
-Notes d’opportunités réalisées -Utilisations secondaires du batiment —— T ——
-Actions mutualisées initiées -Description des équipements mobiles non associés a - =
-Remarques un batiment spécifique

-Remarques
Lot 1-APL - Lot 4 MOE

- Lot 3 études techniques

-Catégorie de dépenses

-Commune du batiment étUdié _Catégorie de dépenses -Catégorie de dépenses
-Superficie en m? -Commune du batiment étudié -Commune du batiment étudié
-Utilisation principale du batiment _Superficie m? -Superficie m?
-Utilisations secondaires du batiment -Utilisation principale du batiment -Utilisation principale du batiment
-Type de formatl_or!s pour « formathn des agents » -Utilisations secondaires du batiment -Utilisations secondaires du batiment
-Nombre de stagiaire pour « formation des agents »

-Remarques -Remarques

-Remarques
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Feuille AdF - Section Indicateurs Cas pratique renseigne

Sur I'axe 1 RH, il y figure les économes de flux du
groupement et leurs actions. Il doit y avoir autant
de lignes que d’actions réalisées et de communes
accompagnées par la personne

Sur I'axe 1 API, il est nécessaire de faire remonter
les indicateurs liés aux prestations, une colonne
pour les « formations » et tous les autres
indicateurs dans « remarques »

Afin d’éviter les doublons sur les indicateurs,
I'axe 3 études est I'axe de référence. Ex :si un
batiment bénéficie d'un financement sur
plusieurs lots, les indicateurs relatifs a ce
batiment doivent étres renseignés
UNIQUEMENT sur un seul lot (lot 3), afin
d’éviter d’avoir les mémes indicateurs 2 ou 3
fois.

N\

Indicateurs projet lot 1: économe de flux

Hotes d'opportwsités réalisies I
Nombre de communes . . Hirabies produits pour fos sommunes Actions matwalizées initides | . R?““I“s ¢ wscrire tows I_es
P . oy Nom des communes rarales (1 commune | Nombre de communes wrbaines | Nomw des communes wrbianes [1 - S \ R indicatenrs vous semblant atiles
Catégorie de dépease Hom ! presom rarales aidees [1 commune i idies (1 i i Faws Podjoctif B for Wy 2passar 3 secard cadbe rbafration sualts, i i
par ligne) par ligue) sidées [1 commune par ligne) communt par ligue) Ve suvante B¢ prd doghostio 05 | gt o wotivie . et qu me figurent par dans ce
de s/ (1 HOTE PAR LIGHE) tablean
1 COULOMMIERS 1 PARIZ CR de visite Wlarché groupd exploitation!mai 3
1 PORTOISE Firé dingnostic hecord cadre logiciel
Ecanomes de flus Basticn POTTIER: 1 WYERSAILLES Wlarchi groupd outils! matdrid
Groupes de travail
Wlarché groupd exploitationtmaintenance
. 1 ANTONY 1 MELLN CR de visite
E 2 de fl Saphic PTOU
conomes de flux aphic 1 CRETEL
[ 3 '

L ot dbude ot e e rifirence, SFum prestotion lot 2t affectedd sur un batined ayant vl e dudk of estinseni ding e § s ivdcateuns vt sond pag 3 rampli ane second fais pour i ligne concerndt

Indicateurs projet ot 1: autres prestations intellectuelles

Catégorie de dépense

Commune bitiment

Superficie w'

Type bitimeat

Utilisation bitiment {1 mime
bitiment peat avoir 2 tilization

{- inscrire toutes les wtilisations
d'wn batiment supérienre 3 "1"

Type de formation poar

Hombre de stagiaires formés

Remarques : inscrire tous les
indicatenrs vous semblant atiles

[MAJUSCULES) ex: mairielicale] qui e2t Datlization principale formation des ageats poar “formation des ageats ¢t qu ne figureat par dans ce
tableaw

Prestation de formation des PARIE Formation énergic 3

.*.MD Wize en colnformlte decre} PARLE 5o Burcau

tertiaire etlou azsistance rementée
Le btiment ayant cette AMO ezt le miéme

AMO i de orciet ACTEE Bltinentligne 139 que 'ibude ligne 133 [inutile di remanter

: pref i indicateurs une seconds Foiz afin
d'fviter n doublon)
[ 562 1 [ 3

La colonne « Remarques » : vous permet d'indiquer tous les indicateurs qui vous semblent utiles et qui ne correspondraient pas aux indicateurs demandés
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Feuille AdF - Section Indicateurs Cas pratique renseignée

Sur I'axe 2 équipements, inscrire les
indicateurs de la prestation et du batiment
équipé (colonne spécifique pour les
équipement mobiles)

L'axe 3 études est I'axe de référence : pour les
batiments ayant bénéficié d'actions multi-
lots, les indicateurs relatifs a ce

batiment doivent étre remontés uniquement
sur le lot 3.

Il faut autant de lignes que de batiments.

Rappel : Afin d’éviter les doublons sur les
indicateurs, I'axe 3 études est I'axe de
référence. Ex :si un batiment bénéficie de
financements sur plusieurs lots, les indicateur
relatifs a ce batiment doivent

étre renseignés UNIQUEMENT sur un seul lot
(lot 3), afin d’éviter d’avoir les mémes
indicateurs 2 ou 3 fois.

La colonne « Remarques » : vous permet d'indiquer tous les indicateurs qui vous semblent utiles et que ne correspondraient pas aux indicateurs demandés

Action des Collectivités
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Indicateurs projet lot 2 : équipement [pour les &quipements fixes. faire figurer les indicateurs du batiment d'installation. pour les équipements mobiles, compléter

Catégorie de dépense

Commune batiment
[MAJUSCULES)

Superficie m*

Type bitiment

Utilisation bitiment [un méme
batiment peut avoir 2
utilisation ex: mairielécole)

<- inscrire toutes les
utilisations d'un batiment
supérieure a "1 qui est

I"utilisation principale

Description équipement
mobile non associé 3 un
batiment

Fel
in
util

Equipement= mobiles de
diagnostic thermique

Caméra thermique

Equipements mobiles de
dizgnostic thermigue

Télémetre

—>

Indicateurs pr

ojet lot 3 : études

Catégorie de dépense

Commune batiment

Superficie m*

Tape bitiment

Utilisation bitiment [un méme
bitiment peut avoir 2

<- inscrire toutes les
utilisations d'un batiment

Femarques : inscrire tous les
indicateurs vous semblant

[(MAJUSCULES) utilization ex: mairietécole] supérieure 3 ~1" qui est utiles et qu ne figure par dans
- I'utilization principale ce tableau
Etudes thermiques ! de PARIS 260 Culture 1
déperditions
Simulation Thermique FARIS 1200 Mairie 2 Ecole
Dynamique [STO) PARIS 1400 Biblicthéque 1
4060 4

£ 0 St e St K G LRSI B M S et iy St St EORIINSE S i RSITRE Sl e o e SRS B Sl N et T Fanes T A Enn e I SO A S TR e e A

Indicateurs projet lot 4 : maitrise d'euvre

Catégorie de dépense

Commune batiment
[(MAJUSCULES)

Superficie m*

Type bitiment

Utilisation bitiment [un méme
batiment peut avoir 2
utilisation ex: mairielécole)

«- inscrire toutes les
utilizations d'un batiment
supérieure 3 "1 qui est

I'utilization principale

FRemarques : inscrire tous les
indicateurs vous semblant
utiles et qu ne Figure par dans
e tableau

MOE travauz

Eétiment ligne 129

Le batiment ayant cette MOE et le
méme que [Etude ligne 129 (inutile dz
remonter les indicateurs une seconde
Fois afin d'éviter un doublon]

2\ if
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I'Efficacité Energétique

5.Justificatifs annexes



Factures et justificatifs de dépenses

« Pour toutes les dépenses, il faut un justificatif : une facture acquittée

« Exception des dépenses relatives aux salaires des économes de flux,
pour lesquelles la certification du comptable public suffit. Il est
cependant recommandé de fournir un extrait du logiciel RH, voire les
fiches de paie, pour s’assurer que le calcul des aides auxquelles peut
prétendre la collectivité est bien réalisé et maximisé en fonction des
droits du lauréat.

« Pour cette dépense, la regle de calcul prend en compte le salaire brut et les

charges patronales; les frais de déplacement, d’équipement ou primes
exceptionnelles sont exclues.

N
 Lerecrutement de l'Econome de Flux doit étre notifié a l’équipe ACTEE dans
les meilleurs délais, pour que la personne puisse étre intégrée au réseau des —
économes de flux, apres signature de la charte des économes de flux ACTEE.
"

« Les factures doivent étre clairement nommées et pouvoir étre
facilement identifiées.

« Pour étre recevables, les factures doivent étre suffisamment précises
(mention du batiment concerné par les études, nature de la prestation,
etc.). Au besoin, le devis associé a la facture, ou le bon de commande,
pourra étre annexé afin d'apporter des précisions sur la facture.

c Action des Collectivités NICICRI
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Certification de comptable public

« Chaque dépense realisee, par un membre du groupement ou
un bénéficiaire final, devra étre certifiee (tamponnée,
signée, datée) par le comptable public de la structure ayant
réalisé les dépenses :

» Soit en certifiant la facture;

 Soit en certifiant le tableau d'appel de fonds

« Dans le cas ou le comptable public est identique entre
plusieurs membres, il devra préciser les membres pour
lesquels il realise la certification.
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Arborescence de rangement justificatifs

 Le dossier de remontée de dépenses comprendra un dossier «

Factures et recapitulatifs », comportant un sous-dossier pour Lot1-RH Lot2- outils de
chague membre effectuant une demande d’aide pour ’appel suivi
de fonds concerne, dans lesquels seront rangees les factures et
récapitulatifs de chaque membre. }Q }n

- Il devra étre facile d’identifier a quel(s) lot(s) (1 - RH / 2 - PDF PDF

Outils et logiciels / ...) se refere une facture, soit :

« Enindiquant le numéro d’axe dans le nom du fichier, si les factures
sont peu nombreuses

Document 1 Document 2

« Exemple : Factures et récapitulatifs\SDEXX\lot1-FACTXXX .pdf
« En rangeant les factures par axe dans les sous-dossiers du membre e A1)
« Exemple : Factures et récapitulatifs\SDEXX\Axe 1\FACTXXX.pdf PO P
« Concernant les dépenses bénéficiant a plusieurs membres, Lot3-Etudes Lot~ MOE
effectuees par un membre du groupement, une seule facture techniques
pourra etre transmise. Dans ce cas, il sera necessaire :
« De ranger la facture dans le sous-dossier du membre ayant effectué }c.
la depénse
) : . : PDF
« D’associer une breve note reprenant le nom de la facture qui
indique qu’il s’agit d’une depense mutualisee et quels sont les Document 3

bénéficiaires. Exemples :
« Factures et récapitulatifs\SDEXX\FACTXXX-axe1.pdf
« Factures et récapitulatifs\SDEXX\FACTXXX-axe1-note.pdf

Les pieces justificatives transmises
devront étre classées par axes ainsi
que par membres du groupement.
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