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Dans un souci de cohérence, tant pour les bénéficiaires que pour les autorités de gestion, 

de certification et d’audit, compte tenu notamment du nombre potentiellement important 

de pièces jointes aux bilans d’exécution, il apparait nécessaire d’harmoniser les règles de 

nommage des pièces jointes dans l’applicatif Ma démarche FSE.  

 

 
 

Les bénéficiaires de subvention FSE 

 

 
 

Dénomination des pièces jointes aux bilans d’exécution dans Ma démarche FSE 
 

 
 

PON FSE - PO IEJ Programmation 2014-2020 

 

  

Territoire des Hauts-de-France 

 

 

 

 Les pièces doivent être téléchargées sous la bonne rubrique. Ces rubriques sont les 

suivantes : Justificatif de réalisation de l’opération (PJ_REA…), Eligibilité du public 

(PJ_ELI…), Modalités de respect des obligations de publicité (PJ_PUB…), Autre(s) pièce(s) 

justificative nécessaire à la bonne compréhension du projet (PJ_AUT…), Dépenses de 

personnel (DPE…), Dépenses de fonctionnement (DPF…), Dépenses de prestation (DPR…), 

Dépenses de participants (DPA…), Ressources (RES…) 

 

 Le principe : chacune des pièces téléchargées doit être nommée de manière précise et 

lisible pour que chacun puisse identifier rapidement, à la lecture du titre, de(s) quelle(s) 

pièce(s) il s’agit. Chaque intitulé doit donc comporter des éléments précisant le contenu de 

la pièce jointe et le cas échéant des éléments datés. 

 

 Il est indiqué au bénéficiaire que les services gestionnaires se réservent le droit de refuser 

le traitement des données si celles-ci ne sont pas suffisamment répertoriées et identifiées. 

 

 Voici ci-dessous une liste d’exemple par type de rubrique qui comporte la plupart des cas 

de figures rencontrés. Cette liste n’est toutefois pas exhaustive et selon les besoins de 

lecture et d’identification, le bénéficiaire pourra évidemment compléter cette liste par des 

intitulés en adéquation avec les pièces concernées ou éventuellement raccourcir les titres 

proposés. 

Nature Note 

Date 

Contexte 

Destinataires 

Objet 

Fonds concerné(s) 

Modalités 

Zone géographique 
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- Justificatif de réalisation de l’opération :  

PJ_REA_1_compte rendu réunion de travail 10/10/2016 

PJ_REA_2_feuille émargements réunion de travail 10/10/2016 

PJ_REA_3_extraction i-milo DUPONT Pierre 

PJ_REA_4_extraction i-milo DURAND Nicolas 

PJ_REA_5_compte-rendu entretien N° 01 DUPONT Pierre 

PJ_REA_6_compte-rendu entretien N°01 DURAND Nicolas 

 

- Justificatifs de l’éligibilité du public : 

PJ_ELI_1_carte identité DUPONT Pierre 

PJ_ELI_2_justificatifs domicile DUPONT Pierre 

PJ_ELI_3_attestation de qualité de NEET DUPONT Pierre 

 

- Modalités de respect des obligations de publicité : 

PJ_PUB_1_photo affiches bureaux 

PJ_PUB_2_cartes de visite salariés 

PJ_PUB_3_copie écran site internet 

 

- Autre(s) pièce(s) justificative(s) nécessaire à la bonne compréhension du projet 

PJ_AUT_1_attestation commissaire aux comptes 

S’agissant de la preuve de l’acquittement des dépenses, il est possible que le 

bénéficiaire dispose de plusieurs pièces (relevés bancaires, factures acquittées…). 

Dans ce cas, il est nécessaire de rassembler l’ensemble des pièces justificatives dans 

une seule pièce jointe intitulée par exemple : PJ_AUT_2_acquittement dépenses 

 

- Dépenses de personnel : 

PJ_DPE_1_LECLERC Jérôme bulletins paie  

PJ_DPE_2_LECLERC Jérôme fiches suivi temps 

PJ_DPE-3_bordereau taxe sur salaire année 2015 

 

- Dépenses de fonctionnement : 

PJ_DPF_1_facture location mobilière Sté CAPITAL sept 2015 

PJ_DPF_2_facture achat fournitures de bureau Sté LOGIC BURO juil. 2016 

PJ_DPF_3_justificatifs frais de déplacement LECLERC Jérôme mai 2016 

 

- Dépenses de prestation : 

PJ_DPR_1_facture Sté FORMACTIF juin 2015  

PJ_DPR_2_mise en concurrence prestation formation bureautique juin 2015 

 

- Dépenses de participants : 

PJ_DPA_1_facture restauration Sté FOOD mars 2015 

PJ_DPA_2_facture autocar Sté TRANS mars 2015 

 

- Ressources : 

PJ_RES_1_attestation paiement DIRECCTE CPO 

PJ_RES_2_convention DIRECCTE CPO 

Courriel 

 

Mode diffusion 


