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Objectifs du séminaire

Ce séminaire a pour objectif d'examiner les difféerentes
étapes nécessaires a l'organisation d'un colloque
scientifiqgue porté par une unité de recherche en
gestion AMU : recherche de financement (demandes
de subventions, dons, sponsoring..), gestion du Kkit
colloque, gestion en ligne des paiements (Azur
colloque), justifications financieres.
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Le colloque qui peut aussi étre appelé séminaire, congres,
symposium, table ronde, atelier de travail, se définit comme suit :

- Une rencontre entre de nombreux participants de toutes origines
professionnelles, des secteurs publics ou privés et de toutes
nationalités ;

- Donnant lieu a une organisation globale des interventions, de la
restauration et de I'hébergement ;

- Ayant pour objet la confrontation et la diffusion de résultats de
travaux et de recherches de spécialistes ou, plus généralement
'échange d’informations sur des thémes déterminés intéressant
professionnellement 'ensemble des participants ;

- Le colloque peut étre payant ou non (extension des régles de
I'instruction).
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Etape 1 - Programmation d’un colloque

Un chercheur (se) de votre
unité de Recherche envisage
d’organiser un colloque.

Il est important de sensibilise
vos chercheurs au fait que
I’anticipation d’un colloqu

doit se faire au minimum 13an

Et prévoir le colloque dans le
avant la tenue du colloque

budget prévisionnel ou
rectificatif de I'unité de
recherche
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Elaboration d’un budget prévisionnel

Réfléchir au sein de votre unité de recherche a un pré budget en se posant

les questions suivantes :

- Dureée du colloque —
. . , Origine Montant Nature Montant
- Nombre de participants envisages

(ce critére conditionne en grande

partie le colt de votre manifestation)

- Nature des dépenses

- Sources de financement, est-il payant ou non payant ?
- \’o-organisation éventuelle

En cas de co-organisation, il est nécessaire de mettre en place une
convention
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~Elaboration d’un budget prévisionnel

Quelques rappels : Origine Montant Nature Montant

Total 10 740 Total 10 740

- Seule AMU est habilitée a encaisser les droits d’inscription.
- Le budget doit toujours étre élaboré en HT en recette et en dépenses.
Attention les participants payent leurs inscriptions en TTC mais celles-
ci doivent étre prévues en HT dans votre budget.

- Ne pas oublier de I'inscrire dans le budget primitif ou rectificatif

- L'établissement préleve 10% de frais de gestion sur le total des droits
d’inscriptions (le calcul se fait automatiquement dans le formulaire FO-
DAF-662)
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Je VvOus invite Campus Composante | Nomde | Nom
\ . responsable
a renseigner scientifique

ce tableau

—

Cette étape est importante :

Les renseignements sont
nécessaires pour :
- Le suivi administratif de votre
colloque par la DRV de votre
Campus
- La communication de ces
éléments aux différents services
AMU (DIRCOM. DAF-etc.)
- La production des indicateurs
pour I'établissement
- La communication aux
collectivités territoriales pour
enveloppe a prévoir

&

—_—
;.
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------------------------ Etape 2 - La recherche de financements
Plusieurs possibilités :

*En interne :

FIR AMU (PR-DRV-602), financement UFR, fonds propres (dotation,
ANR...), autres structures de recherche ou fédératives, A*MIDEX, etc.

** En externe :

Les financements publics : collectivités territoriales, ministéeres, autres
universités, EPST, etc.

Les financements privés : entreprises (dons, sponsoring), instituts,
Fondations.

Les droits d’inscriptions.

Pour les financements externes, il faut contacter la

DRV Campus pour I’élaboration des demandes de
subventions et la mise en place des conventions.
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Cas pratique 1

Elaboration du budget d'un colloque
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Etape 3 — La création du colloque dans SIFAC et
son integration dans les circuits administratifs
d’AMU

Le KIT colloque : c’est quand ?

- Trois mois au moins avant le début de Ia
manifestation les gestionnaires des DRV de Campus
vous envoient les formulaires du KIT colloque.

- Une fois remplis et signés par l'ordonnateur ou le
porteur de projet, les formulaires doivent étre retournes
a la DRV qui coordonne toutes les interactions avec les
autres directions.
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Etape 3 — La création du colloque dans SIFAC
et son intégration dans les circuits
administratifs d’AMU

Le kit colloque : c’est quoi ?

Plusieurs formulaires sont essentiels a la prise en charge administrative
des colloques

1. FO-DAJI-CO01, Approbation des tarifs :

Si votre colloque est payant, ce formulaire doit étre rempli et signé
par le porteur du projet ou le responsable de votre UR — Ensuite il
fera I'objet d’'un arrété du président

2. FO-DAF-662, Budget prévisionnel
C’est un formulaire tres important. Prendre des précautions avant de le
remplir. Il permet la création de 'éOTP et I'ouverture des crédits.
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nce

Envoyer le formulaire en

O/ PDF et excel

Informations
indispensables
pour le suivi du

colloque

N

Seront complétés
par pole recherche
DAF

Nouveauté /

Une force pour le territoire

Libellé du colloque :

Date début :
Date fin :

Unite :

Directeur :

Responsable scientifique :
Gestionnaire financier :

FO-DAF-662 Budget prévisionnel d’un colloque

BUDGET PREVISIONNEL DU COLLOQUE

RECETTES

DEPENSES

Externes : subventions, droits
d'inscriptions et PIS

0,00 €

Fonctionnement :

Fondation A*MIDEX

ch 13

CR PACA

Metropole AMP

Ville de Marseille

(Droits d'inscriptions (HT)

Autre : Precisez

VN

N (10% des DI)

Frais de gestion :

=

Autre : Précisez

.[

Centre financier :
&0TP :

PFl :

Domaine fonctionnel :

Financements internes

0,00 €

|Investi55ement z ‘

FIR

Participation de ['unité (dotation)

Participation de I'UFR

Participation d'une autre unité Précisez

Autre participation interne : Précisez

| TOTAL RECETTES

0,00 £| |TOTAL DEPENSES 0,00 €|

Montant de I'avance accordée
(80% hors FIR et dotation)

Dépenses et recettes équilibrées

—
@ Formule automatique
—
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....................... Etape 3 (suite) — La création du colloque dans
SIFAC et son intégration dans les circuits
administratifs d’AMU

Le kit colloque : c’est quoi ?

Plusieurs formulaires sont essentiels a I'enregistrement et a la réalisation des
colloques

3. FO-DCP-21, création de l'unité fonctionnelle

Ce formulaire est une demande de création d’'une unité fonctionnelle.
L'unité fonctionnelle vous autorise a distinguer vos achats spécifiques liés a
I'organisation d’'un colloque et dont le besoin ne serait pas totalement couvert
par des marchés en vigueur au sein de I'Universitée.
Le montant des projets de dépenses au titre de 'UF permettra de déterminer si
une mise en concurrence doit étre réalisée et dans quelles conditions.

4. FO-AC-280, qui permet la création d’'une régie temporaire (A
titre exceptionnel).
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....................... FO-DCP-21 - unité fonctionnelle
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Remplir avec le plus grand soin : 'organisation d’un  Objet de I'achat : .......cecveveeveiieceveceieenreeeee e e

événement particulier, exceptionnel, ponctuel type

colloque, exposition, séminaire ....

Le lieu, la date, le contexte de I’événement, le nombre  Motif de la demande de détachement de I'achat des achats réguliers :
de participants SONt Précisés et

- Postes de dépenses ou de besoins non couverts par

des marchés existants CODE MONTANT €
- Ne pas inscrire des postes relevant de code X NACRES Objet de F'achat HT

Le montant des achats relevant de I’'UF ne correspond

donc pas « forcément » au moment total du budget

Le montant total de I’'UF déterminera uniquement si en

fonction de la nature des dépenses et d’un seuil de 25 K Total des dépenses au titre de I’Unité fonctionnelle

NB ce montant détermine le type de procédure a mettre en place

€ HT atteint, une mise en concurrence devra étre

réalisée
Il peut arriver, méme dans le cadre d’une unité fonctionnelle, que le service demandeur
effectue des achats
—— & H H
N . .ayprgs (?e four.m.ss'eurs exclusifs CODE MONTANT
(joindre le justificatif d’exclusivité FO-DCP-108) NACRES Objet de Fachat €HT
CB.21 Traiteur imposé par I'espace retenu 250
T —) ” ) -
marchés en vigueur a AMU CODE MONTANT
(Y compris centrales d’achats UGAP/CNRS/AMUE) NACRES Objet de I'achat €HT
Le.be.som étant c?u.vtart par u? mar.che,.en fonctlon du EA21 | Assurance RC 20
principe d’exclusivité accordé au titulaire, il n’y a pas

de raison valable pour y déroger.
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....................... FO-DCP-21 - unité fonctionnelle

Désignation du SErvice : ......c.ceeverueerussneennnens
Composante/Unité de recherche. .................. Cadre réservé a la DCP

Dossier suivi par :
BEVGH oo N° d'unité fonctionnelle : U727

Quelle est
l'utilité de ce
ne

Date de la demande : ........ccovevervriensnnnecnesnnes

1 validation actée par le Président de la qualification d’unité

fonctionnelle : respect de la politique d’achat et des regles de la
commande publique

2 saisie des bons de commandes sur SIFAC
Respect des régles de saisie des engagements et de
la comptabilité publique

2 cas possibles

1) SiI’UF n’a pas donné lieu a la passation d’un marché spécifique : 2) Si I’'UF a donné lieu a la passation d’un marché spécifique :
Passation des commandes OSBC Passation des commandes OSMA :

Le référent marché saisit le marché sur SIFAC et communique les
"création de bon de commande", dans "Détail du poste " (petit références de contrat via le tableau disponible sur le site
"drapeau" qui se déplie) dans le dernier onglet "données client": https://dcp.univ-amu.fr/marche/marches-specifiques-campus
- Nature : fourniture ou service selon I'achat Les commandes sur marché sont saisies en référence au contrat en
- Unité fonctionnelle: n° U727 46 du marché Le contrat en 46 va dériver :
- Type de besoin : P - le numéro du marché (2019XXXXXXXXXX),
- Niveau de besoin : 01 - le fournisseur,

- la nature des prestations,
- le type de besoin et le niveau de besoin.

Pour SifacWeb : Pour que le Bon de commande soit rattaché a I'unité | En revanche, I'UF doit étre renseignée manuellement par le
fonctionnelle, le gestionnaire doit indiquer son numéro dans la zone | gestionnaire : U727

UF (unité fonctionnelle ex U727) de SifacWeb et indiquer un type de
besoin Ponctuel 'P' (par opposition au besoin Récurrent)
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----------------------- Zoom sur Azur-Colloque

Qu’est-ce qu’Azur colloque ?

- Une application pour la gestion des paiements des droits d’inscription

Quand est-ce qu’il est activé ?

- Dés la signature de I'approbation, des habilitations sont données aux
gestionnaires par les référents Azur colloque Absa D’agaro (pour les unités
des campus Aix (ALLSH) , Marseille Centre et Timone et Pascale Emanuel
pour les campus Aix (Droit et Eco-gestion), Etoile et Luminy

Ou et quand ont lieu les formations ?
Des formations ont été assurées depuis la mise en place d’Azur colloque.
Cependant d’autres pourront étre reprogrammeées en fonction de la demande

s ! /
wa
*..,<.g =
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....................... Synthese des éetapes clés et actions des
gestionnaires dans la gestion financiere du colloque

Envoi du budget prévisionnel (via Kit colloque)
DRV campus
- Transmet le FO-DAF-661 excel et PDF signé
- Permet la création de I'@0TP et l'ouverture des crédits

Dépenses [ ouvertures de crédits / recettes
- Réalise les dépenses liées au collogue

- Demande ouverture des 20% restant au péle recherche
- Suit les inscriptions dans Azur collogue
- Saisit les tickets de recettes DI

Rapport scientifique
DAF pbdle recherche
- Transmet le rapport scientifique
- Valide le bilan des recettes

Bilan financier
=) DAF pble recherche
-Valide le bilan financier
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------------------------ ZOOM TVA sur les colloques payants

Les recettes :

Les droits d’inscription a un colloque sont soumis a la TVA, celle-ci sera collectée par
I'établissement et reversée a I'administration fiscale.

Les inscriptions sont payées en TTC par les participants, et les recettes saisies en TTC mais
les crédits ouverts budgétairement correspondent a ces recettes HT. La TVA sera reversée au
Trésor Public.

Les dépenses :

TVA TVA

Montant impactant la
Poste de dépense déductible non
déductible

comptabilité
budgétaire

Logistique X HT
Location de salle X HT
Restauration X HT
Réception X HT
Hébergement agents AMU X TTC
Hébergement clients colloques X HT
Loca‘tlon, entretien, essence des véhicules de X TTC
tourisme

Location, entretien, carburant sauf essence des X uT
véhicules utilitaire

Moyens de transport (train, avion, ...) X TTC
Autres frais généraux non visés par une mesure X uT

d’exclusion particuliéere
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------------------------ ZOOM TVA sur les colloques non payants

Les dépenses :

Ces colloques sont qualifies de manifestations scientifiques et sont soumis au régime
classique de la TVA pour la recherche.

TVA TVA Montant impactant la
Poste de dépense déductible non comptabilité

déductible budgétaire
Logistique
Location de salle

Restauration X TTC
Réception X TTC
Hébergement agents AMU X TTC
Hébergement clients colloques X HT
Location, entretien, essence des véhicules de X TTC
tourisme

Location, entretien, carburant sauf essence des X HT
véhicules utilitaire

Moyens de transport (train, avion, ... X TTC
Autres frais généraux non visés par une mesure X HT

d’exclusion particuliére
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ZOOM TVA sur les écoles thématiques

Pour que I'on considére une manifestation comme école thématique il faut qu’elle soit inscrite
au plan de formation du CNRS (I'unité doit transmettre la copie de I'extrait du catalogue de
formation dans lequel figure I'école thématique).

Pas de collecte de TVA sur les recettes, donc pas déduction de TVA sur les dépenses.

(AIX*MBI’SEI”E Une force pour le territoire @

Les recettes :
La TVA ne sera pas collectée sur les droits d’inscription (HT).

Les dépenses :
Les dépenses ne pourront pas étre soumises a déduction de TVA (TTC).

TVA TVA Montant impactant

Poste de dépense déductible non la comptabilité
déductible budgétaire

X TTC
X TTC
X TTC
X TTC
X TTC
X TTC
tourisme

Location, entretien, carburant sauf essence des TTC

véhicules utilitaire

Moyens de transport (train, avion, ...) X TTC

Autres frais généraux non visés par une mesure

. - X TTC
d’exclusion particuliére
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------------------------ Paiements des droits d’inscriptions

Toutes les inscriptions passent par Azur colloque mais les paiements peuvent prendre
différentes formes :

Validation automatique
dans Azur colloque

Bon de commande .
Validation a saisir a
q réception des pieces de

Carte bancaire

Chéque paiement

Validation a saisir apres

Virement de compte a compte —> avoir demandé le

justificatif de paiement

La validation dans Azur colloque permet d’enregistrer I'inscription et permet
le contrdle des recettes par la DAF campus de rattachement
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------------------------ Modalités d’enregistrement des recettes de droits
d’inscriptions

Pour que la recette soit prise en charge il faut saisir un ticket sur ’ENT a votre DAF campus,
rubrique Création commande de vente / facturation

Client individualisé, il faut

-  Bon de commande q donc 1 bon de commande =1
ticket sur ’ENT =1 recette

. Client générique
- Carte bancaire « colloques », permet la

- Virement de compte a compte —} saisie de recettes globalisées
\ pour plusieurs inscriptions
- Chéque

Pour pouvoir encaisser des chéques
il faut demander préalablement

la création d’'une régie.

Moyen de paiement a éviter.

: Qo. :
~ |

Ne pas oublier de joindre les piéces justificatives adéquates selon le type de
paiement.
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________________________ Paiement par carte bancaire

Process de comptabilisation des recettes de droits d'inscriptions avec Azur colloque
- Les cartes bancaires -

Une force pour le territoire

Le process démarre avec l'inscriptions de participants via Azur colloque

Ticket sur I'ENT pour comptabiliser la recette
DAF campus rattachement
Par vagues ou a la fin colloque selon le besoin en ouverture de crédits compiémentaires
A joindre :
- Approbation des tarifs du colloque signée (FO-DAII-01)

action Excel | C a s paiem

CO\OnneS “ _..:-.L"_'llm-'-ll'l-i-:i- : r\_ioml I s )
obligatoires ains Py
que \es totaux

sse mail/

Saisie de la recette SIFAC

-Sur le client générique "collogues”
Gestionnaire unité
-Transmet la liste des factures visées en réponse au ticket

Suivi des recettes
- Imprime la liste des factures visées et met a la signature de 'ordonnateur
-Transmet les visas de factures a I'agence comptable par ticket sans piéce justificative
ENT / agence comptable / pole facturier / recettes f transmission du visa signé

Cléture des inscriptions
DAF campus
- Informe la DAF campus de rattachement dés que les inscriptions sont cléturées

Contréle de I'exhaustivité des DI dans SIFAC
- vérifie que I'ensemble des inscriptions dans Azur Collogue a bien été saisi dans SIFAC
pdle recherche DAF
- En informe le péle recherche de la DAF pour réalisation du bilan des recettes



Aix--Marseille
universite

Initiative d'excellence

------------------------ Paiement par virement de compte a compte

Process de comptabilisation des recettes de droits d'inscriptions avec Azur colloque

Une force pour le territoire

- Les virements de compte a compte -

Le process démarre avec l'inscriptions de participants via Azur colloque

Preuve du paiement

Validation dans Azur colloque

Ticket sur I'ENT pour comptabiliser la recette
DAF campus rattachement
Par vagues ou & !a fin colloque selon le besoin en cuverture de crédits complémentaires
A joindre -
- Approbation des tarifs du collogue signée (FO-DAJI-01)

Saisie de la recette SIFAC

dividugiiz

- 5ur le client générique "celloques”
-Transmet |3 liste des factures visées en réponse au ticket

Suivi des recettes
- Imprime la liste des factures visées et met a la signature de |'ordonnateur
-Transmet les visas de factures a l'agence comptable par ticket sans piéces justificatives
ENT / agence comptable / pdle facturier / recettes / transmission du visa signé

Cléture des inscriptions
: DAF campus
- Informe |a DAF campus de rattachement dés que les inscriptions sont cléturées

Contrdle de |'exhaustivité des DI dans SIFAC
- Veérifie que I'ensemblie des inscriptions dans Azur Colloque a bien &té =aisi dans SIFAC
Péle recherche DAF
- En informe le pdle recherche de ia DAF pour réalisation du bilan des recettes
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________________________ Paiement par chéque

Process de comptabilisation des recettes de droits d'inscriptions avec Azur colloque
- Les chéques -

Une force pour le territoire

Le process démarre avec I'inscriptions de participants via Azur colloque

Réception des cheques
- Dans I'unité de recherche

Validation dans Azur colloque

Ticket sur I'ENT pour comptabiliser la recette
DAF campus rattachement
Par vagues ou a la fin colloque selon le besoin en ouverture de crédits complémentaires
A joindre :
- Approbation des tarifs du colloque signée (FO-DAJI-01)

Saisie de la recette SIFAC

- Sur le client générique "colloques”
-Transmet la liste des factures visées en réponse au ticket + n'de |3

Suivi des recettes
- Imprime la liste des factures visées et met a la signature de I'ordonnateur
- Transmet les visas de factures a I'agence comptable par ticket sans piéces justificatives
ENT / agence comptable / péle facturier / recettes / transmission du visa signé
- Adresse les chéques au bureau de la comptabilité généraie AC (Pharo) avec n*de la recette (21..)

Cloture des inscriptions
DAF campus
- Informe la DAF campus de rattachement dés que les inscriptions sont cloturées

Contrdle de I'exhaustivité des DI dans SIFAC
- vérifie que I'ensemble des inscriptions dans Azur Collogue a bien été saisi dans SIFAC
Pile recherche DAF
- En informe le péle recherche de iz DAF pour réalisation du bilan des recettes
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........................ Paiement par

Ex : pris€ en charge de
droits d’inscriptions par
le CNRS, autres
université...

Une force pour le territoire

bon de commande

Process de comptabilisation des recettes de droits d'inscriptions avec Azur colloque
- Les bons de commande -

Le process démarre avec l'inscriptions de participants via Azur colloque

A réception des bons de commande

Validation dans Azur collogque

Ticket sur I'ENT pour comptabiliser la recette
DAF campus rattachement
Par vagues ou a la fin colloque selon le besoin en ouverture de crédits complémentaires
A joindre :
- Approbation des tarifs du colloque signée (FO-DAI-01)

- Bon de comma e lof e

~auriec I EFsE > TOTE P antsa ne =

- Transmet la liste des factures visées en réponse au ticket

Suivi des recettes
- Imprime la liste des factures visées et met & la signature de 'ordonnateur
-Transmet les visas de factures a I'agence comptable par ticket zans piéces justificatives
ENT / agence comptable / pdle facturier / recettes / transmission du visa signé

Cléture des inscriptions
. DAF campus
- Informe la DAF campus de rattachement dés que les inscriptions sont cléturées

Contrdle de I'exhaustivité des DI dans SIFAC
- Vérifie que l'ensemble des inscriptions dans Azur Collogue 2 bien été saisi dans SIFAC
Pale recherche DAF
- En informe le pole recherche de la DAF pour réalisation du bilan des recettes

1 bon de commande
= 1 recette
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----------------------- 3 mois apres le colloque

Les droits d’inscriptions sont cléturés et enregistrés dans SIFAC.

Pauline ALCALA
Annick POMMIER

Unité DAF

- J'adresse le rapport scientifique au péle
recherche DAF

- J’échange avec la DAF de campus pour valider
les droits d’inscriptions (concordance Azur

- Je saisi les recettes des subventions et autres
colloque)

participations dans SIFAC
- Je prépare le bilan de recette (FO-DAF-663)

- J’échange avec la DAF de campus pour
contrdle du bilan des recettes et surtout leur
exhaustivité

- Jadresse le bilan des recettes au
gestionnaire/RAD de l'unité

Le bilan des recettes est important car il permet d’ajuster I’ouverture des crédits :

s Si les crédits ouverts sont supérieurs aux recettes enregistrées, I'ouverture est réduite. Mais
si les crédits ont été consommeés alors un prélévement sera effectué sur la dotation de I'unité
pour rembourser I'avance accordée.

¢ Si au contraire les recettes enregistrées sont supérieures aux crédits ouverts, une ouverture
complémentaire sera faite.
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5 mois apres le colloque - Les justificatifs financiers

Selon les financeurs les exigences de justificatifs, de délais et d’assiettes subventionnables sont
différentes.

Sont présentées ici les exigences des financeurs qui sollicitent la production des justificatifs
financiers et scientifiques.

e Remboursement si justificatif non transmis
e Délai d'un an

Ville de Marseille

CO nse | I ® Remboursement si justificatif non transmis
Départemental [kt

» Justification des dépenses a hauteur de I'assiette subventionnable et
condition d’éligibilité (dans le plan de financement)

. V4 .
CO nsel I Regl on al e Remboursement ou proratisation si I'assiette n’est pas atteinte
e Délai d’'un an et demi

e Justification des dépenses a hauteur de I'assiette subventionnable
(dans le plan de financement)

Métropole Aix-
M 3 rsei I Ie Prove nce e Remboursement ou proratisation si I'assiette n’est pas atteinte

e Avant le 31 mars n+1

A* M | D EX e Remboursement si justificatif non transmis
¢ Délai selon notification
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------------------------ 5 mois apres le colloque - Les justificatifs financiers

DAF — Pole
recherche
Mise a la
Préparation signature de Copie unité
des I'agent de recherche
justificatifs comptable et et DRV
financiers du Président campus

Transmission Envoi aux
pour contrble financeurs
par l'unité de

recherche

des dépenses
retenues
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----------------------- Jusqu’au 31 décembre de ’'année en cours

Le colloque est terming, les subventions ont été justifiees.

L

L’unité de recherche est libre de consommer le solde des crédits restant, le cas
échéant, jusqu‘au 31 décembre de I'exercice en cours.




Une force pour le territoire

universite

Initiative d'excellence

(Aix Marseille

Cas pratique 2

Bilan des recettes et justification des dépenses



