
www.europe-en-normandie.eu

Du dépôt de la 

demande au paiement 

effectif de votre aide :

Focus sur les 

dépenses de personnel

13 avril 2023

L’EUROPE
S’ENGAGE EN

NORMANDIE

http://www.normandie.frwww.europe-en-normandie.eul’europes’engage/
https://www.europe-en-normandie.eu/


www.europe-en-normandie.eu

Pour votre information, la session est enregistrée et sera disponible en replay sur le 

site Europe en Normandie.

Pour un bon déroulé du webinaire :

- Chacun coupe son micro lorsqu’il ne parle pas.

- Des temps de questions-réponses sont prévus.

- Merci d’intervenir en priorité sur le chat, avec parcimonie. Un modérateur pourra 

répondre à vos questions sans interrompre le déroulement de la présentation. 

Le webinaire va bientôt 

commencer ! 
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Enjeu : un paiement rapide 

de vos projets

➢ Des contraintes temporelles à l’échelle du programme 

➢ 31/12/2023 : cette date correspond à la fin de la période d’éligibilité des
dépenses.

➢ Cela implique que les opérations doivent être terminées et que toutes les
dépenses doivent avoir été engagées et payées par les bénéficiaires à cette
date.

➢ Des contraintes temporelles à l’échelle du projet

➢ Des contraintes plus précises peuvent vous être imposées en fonction du 
projet

➢ Se référer à la convention 
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Le bénéficiaire de l’aide 
contacte le gestionnaire 
en charge du suivi de 

son dossier 

Ouverture d’une première 
contribution « demande 

paiement » à compléter sur 
la plateforme

Le bénéficiaire indique les caractéristiques de sa 
demande de paiement (acompte ou solde, 

montant demandé…) et prévient le gestionnaire 
en charge du dossier de la complétude de sa 

contribution

Ouverture d’une 
seconde vague de 

contributions à 
compléter sur la 

plateforme

Le bénéficiaire répond à 
ces contributions

Dossier complet et contrôlé 
terminé par la Région 

Normandie –

Envoyé pour paiement au 
Payeur régional

En amont, préparation des éléments  par le bénéficiaire : convention, pièces justificatives etc. 
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Justification des dépenses 

de personnel

► Les dépenses de personnel doivent être justifiées par des pièces:

► Attestant du temps consacré à la réalisation de l’opération

► Justifiant la matérialité des dépenses

Ces éléments permettent de déterminer la part des dépenses de personnel 

affectée à l’opération selon la méthode de calcul suivante:

Dépense liée à l’opération = salaires chargées x
Temps affecté à l’opération

Temps total travaillé au réel

http://www.normandie.frwww.europe-en-normandie.eul’europes’engage/


www.europe-en-normandie.eu

Justification des dépenses 

de personnel – les dépenses

► Justificatifs acceptés :

► Les bulletins de salaires

► Le livre de paie de la structure

► La DADS (déclaration annuelle des données sociales)

► Le journal de paie ou livre de paie

► La déclaration sociale nominative

► Dépenses de personnel =

► salaires bruts (salaire de base, primes, indemnité, avantage en nature, etc.)

+

► charges patronales (sécurité sociale, assurance chômage, etc.)

► Les primes sont éligibles à condition qu'elles soient en lien avec l'opération et qu'elles

soient réellement supportées par l'employeur
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Justification des dépenses 

de personnel – les dépenses

► Exemple de dépenses non éligibles :

► Primes non supportées par l’employeur (ex : prime Covid, etc.)

► Emplois aidés,

► Arrêts de travail → communiquer les relevés d’IJSS

► Abattement et crédit d’impôt de la taxe sur les salaires → Cerfa n°25-02

► Cf notice sur la taxe sur salaires
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Pour justifier le temps passé sur l’opération

► Pour les personnes consacrées à 100 % sur l’opération ou à part fixe du temps

de travail

 Copies de fiches de poste ou copies de lettres de mission ou copies des contrats de travail

Ces documents indiquent les missions, la période d’affectation des personnels à la réalisation du
projet et le pourcentage fixe du temps de travail consacré à l’opération par mois, sans obligation de
mettre en place un système distinct d’enregistrement du temps de travail.

Ils doivent avoir été acceptés par l’autorité de gestion.

Dans ce cas, les copies de fiches de temps passé ou les extraits de logiciel de gestion de temps ne 
sont pas requis.

Justification des dépenses de 

personnel – le temps de travail
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Justification des dépenses de 

personnel – le temps de travail

Pour justifier le temps passé sur l’opération

► Pour les personnes consacrées à 100 %

sur l’opération ou à part fixe du temps de

travail

Les éléments devant obligatoirement  figurer 

sur une lettre de mission :   

- le nom, prénom et la fonction de l’agent

- le nom de la structure

- l'intitulé précis du projet financé et les 

missions effectuées

- la durée d’affectation sur ce projet

- la part du temps de travail consacré au 

projet, en pourcentage de l’activité totale

- la date et la signature de l'agent et son 

supérieur hiérarchique. 
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Pour justifier le temps passé sur l’opération

► Pour les personnels dont le temps de travail consacré à la réalisation de

l’opération est variable

 Lorsqu'il n’est pas possible d’établir un document indiquant un pourcentage fixe du temps de travail 

consacré à l’opération par mois, des copies de fiches de temps ou des extraits de logiciel de 

gestion de temps permettant de tracer le temps dédié à l’opération. 

Justification des dépenses de 

personnel – le temps de travail

http://www.normandie.frwww.europe-en-normandie.eul’europes’engage/


www.europe-en-normandie.eu

► Tuto dépenses de personnel
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Justification des dépenses de 

personnel – le temps de travail

► Les points obligatoires de la feuille de temps :

► Le nom de ou des opérations financée(s)

► Le nom, prénom et fonction de l’agent concerné

► Le mois et l’année

► Le temps de travail consacré à l’opération

► Le temps de travail journalier et mensuel

► Le détail des différentes tâches

► La date et les signatures de l’agent et de son supérieur hiérarchique (avec

son nom et sa fonction)

Le modèle de feuille de temps est disponible sur le site l’Europe s’engage en Normandie, en

dessous du tuto
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Les types de paiements possibles
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Portail extranet des aides 

de la Région Normandie

Accédez à votre espace personnel sur le portail des aides de la Région 
Normandie :

>> Cliquez sur Suivre ou compléter mes demandes :
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Dépôt d’une demande de paiement

▪ Cliquez sur le lien ici
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Formaliser votre demande de 

paiement
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Formaliser votre demande de paiement
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Demande de paiement - Étape 2

Une fois la demande de paiement initiale reçue, votre

gestionnaire transmet alors deux demandes de contributions

complémentaires,
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Répondre aux demandes de contribution 

http://www.normandie.frwww.europe-en-normandie.eul’europes’engage/


www.europe-en-normandie.eu

Liste des pièces justificatives à fournir 
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Pièces justificatives 
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Pièces justificatives

Pièces liées aux marchés publics 

Avertissement sur le poids des pièces :

Lors de la numérisation des pièces à joindre : ne pas dépasser une résolution de 200 DPI

et l’utilisation du noir & blanc.

En effet, vous pourriez obtenir un message d’erreur qui sous-entend que le poids de

certaines pièces dépasse la capacité acceptée par l’application qui est de 50 Mo par pièce

pour un envoi total limité à 1 Go.

Si vous ne parveniez pas à réduire suffisamment le poids votre document tout en conservant

une lisibilité correcte : possibilité de déposer cette ou ces pièces volumineuses dans un

espace sécurisé appelé le CLOUD NORMAND (de nouveau accessible dans les

prochaines semaines).
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Pièces justificatives 
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Bilan d’exécution

Sélectionnez dans la liste des compléments disponibles 
bilan d’exécution : 
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Bilan d’exécution

Saisissez les informations du bilan intermédiaire ou 
final selon le type de paiement :
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Saisie des indicateurs

À saisir dans le cadre de la demande de paiement pour 
solde de votre subvention FEDER, FSE ou IEJ : 
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Conseils et avertissements

Sachez également que vous pourriez rencontrer quelquefois des difficultés 

d’affichage ou d’accès momentanés. Cela est principalement dû au 

rétablissement progressif de nos environnements de travail usagers et agents 

qui peut encore avoir quelques soucis de stabilité. Nous espérons un retour à la 

normale d’ici la fin du premier semestre 2023.
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Outils à votre disposition

► Guide du porteur de projet 

(entièrement dématérialisé, dispo sur le site 

L’Europe s’engage en Normandie)

► Guide des indicateurs 14 20  

(entièrement dématérialisé, dispo sur le site 

L’Europe s’engage en Normandie)

► Obligations de pub et kit de publicité 

(dispo sur le site L’Europe s’engage en Normandie)

► Le site L’Europe s’engage en Normandie, avec 

une page spécifique sur les demandes de 

paiement 14-20
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Tous les outils sont disponibles 

sur le site Europe en Normandie 

dans l’onglet « Kit pour mes démarches » :
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Les tutoriels à votre 

disposition

✓ Les dates-clés de la convention FEDER FSE – Programmation 2014-2020 

+ Frise de présentation des dates-clés de la convention 2014-2020

✓ Mon état récapitulatif des dépenses et des ressources : Mode d’emploi ! 

+ Notice « Compléter ses états récapitulatifs de dépenses et ressources : mode d’emploi », 

accompagnée de modèles d’annexes préremplies (Excel)

✓ Gagne ton temps, remplis bien ta feuille de temps ! Dépenses de personnel 

+ Modèle de feuille de temps préremplie

✓ Les bonnes pièces au bon moment ! Commande publique 

+ Checklist de complétude des marchés publics de faible montant

+ Checklist de complétude des MAPA

+ Checklist de complétude des marchés publics passés en procédure formalisée 

✓ Une notice à destination des bénéficiaires « Vérifications sur place : mode d’emploi »
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Vos contacts

► Pour vous aider à préparer votre demande de paiement : vos contacts 

dans les directions opérationnelles

https://www.europe-en-normandie.eu/contacter-nos-services

► Pour toute suggestion ou besoin en matière 

d’animation/communication : 

fondseuropeens@normandie.fr
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