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Circulaire DGEFP n°® 2005/21 du 4 mai 2005 relative 4 la réforme des modalités de
gestion des aides aux entreprises d’insertion et aux entreprises de travail temporaire
d’insertion

Mots-Clefs : aide aux postes d’insertion (EI} — aide aux postes d'accompagnement (ETTI) - paicment,
suivi et contrdle par le CNASEA — déconcentration aux DRTEFP des crédits du FSE destinés aux EI
{mesure 2 Objectif 3) — conventions EI et ETTI

Textes de référence :

Articles L. 322-4-16, L. 322-4-16-1 e1 L. 322-4-16-2 du code du travail ;

Décret n° 99-107 du 18 février 1999 relalif aux entreprises d’inseriion ;

Deécret n® 99-108 du 18 février 1999 relalif aux entreprises de travail temporaire d’insertion ;

Arrélé du 3000 2005 fixant le montant annuel de 1'aide au poste prévue par le décret n°99-107 du 18
[Evricr 1999 relatif aux entreprises d'insertion et ses modalités de paiement ;

Arrélé du XXX 2005 fixant le montant annuel de I"aide a ’'accompagnement social et professionnel
prévue par le décret n® 92-108 du 18 février 1999 relatif aux entreprises de travail temporaire
d’insertion ¢t ses modalités de paiement.

Circulaire n°2005-15 du 5 avril 2005 relative au développement et au renforcement de ’insertion par
I’activité économique

Textes modifiés :

Circulaire DGEFP n® 99-17 du 26 mars 1999 relative a la réforme de |’insertion par l'activité
¢conomique

Textes abropés :

Circulaire DGEFP n°2001/18 du 3 juillet 200! Insertion par I'activité économique — Programmation
FSE 2000-2006 — Crédits de I'objectif 3 — Gestion déconcentrée

Instructions DGEFP du [4 mars 2002 relatives aux arréts de dépenses pour ’aide au poste des
entreprises _d’insertion en vue d’établir les déclarations de dépenses auprés de la Commission




européenne

Annexes :
Annexe 1 Dossier de demande de financement des aides aux postes pour les EI
Anncxe 2 : Dossier de demande de financement des aides aux postes pour les ETTI
Annexe 3 1 Modéle de convention EI (avec FSE)
Annexe 4 Modéle de convention EI (sans FSE)
Anncxe 5 : Modéle de convention ETTI
Annexe 6. Annexes financiéres des El et des ETTI (Cerfa El et ETTI)
Anncxe 7. Fiche salarié des EI et ETTI {Cerfa salarié EI ¢t Cerfa salarié ETTI)
Anncxe 8 ; Elats mensuels de présence des El et des ETTI
Annexe 9 : Adresses des délégations du CNASEA (gestion des EI ¢t des ETTI)
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1. INSTRUCTIONS RETATIVES A LA GESTION ET AU SUIVI DES cowag:non:s_ £
ETETTIA COMPTER DU 123JA * REMARQUES GENERATES . 28t

Les instructions suivantes porient sur la réforme des modalités de gestion et de suivi des aides
nationales et communautaires au poste des entreprises d’insertion (EI) et des aides au poste
d’accompagnement des entreprises de travail temporaire d’insertion (ETTI) dans le cadre des
conventions conclues avec ces structures de I’insertion par 1’activité économique.

Ces instructions répondent a I'impératif d’un encadrement accru des différentes étapes des
procédures :

- de conventionnement des EI et des ETTI et d’attribution des aides publiques

- de mise en paiement des aides par le Centre national pour I’aménagement des structures
des exploitations agricoles (CNASEA).

1.1. CHAMPF D’APPLICATION

Les disposilions de cette instruction concemnent toutes les nouvelles conventions annuelles ou
pluriannuelles eonclues a parlir de 2005.

§’il est possible d’établir un avenant a la convention pluriannuelle conclue avant le 1% janvier
2005 et en cours d’exécution pour metire en applicalion des nouvelles dispositions, il est
toutefois recommandé de mettre fin aux conventions pluriannuelles, avec 1’accord de la
siructure et d’établir une nouvelle convention plurannuclle faisant application des
dispositions décrites ci-aprés relatives aux modalités de versement des aides par le CNASEA,
au suivi des salariés embauchés par les El et les ETTI, et le cas échéant, a la gestion de
crédits Fonds social européen (FSE) pour les EI concernées.

1.2. LES CONVENTIONS EI INSCRITES SUR LA MESURE 2 DU
PROGRAMME OBJECTIF 3 COFINANCE PAR LE FSE

A compter du 1% janvier 2005 et jusqu’au 31 décembre 2006, les crédits du FSE affectés au
cofinancement des postes d’insertion des EI et inscrits sur la mesure 2.1 de [’axe 2 : « Egalité
des chances et intégration sociale » de I’Objectif 3 sonl inscrits au volet régional de 1’Objectif
3 et relévent par conséquent de la compétence des préfets de région (DRTEFP). Depuis la
révision 4 mi-parcours du DOCUP Objectif 3, le taux maximal d*intervention du FSE pour
les EX est fixé 4 50% des dépenses totales éligibles au niveau de la mesure et par région.

Les dispositions de la circulaire interministérielle n® 2004-013 du 12 mai 2004 relative a la
gestion du programme Objectif 3 cofinancé par le FSE (programmation 2000-2006) sont
applicables. Toutefois, alin de tenir compte des spécificités du financement des EI, une
procédure adaptée est décritc dans la présente instructton.

Alnsi, les procédures nationalcs et communautaires d’attribution, de gestion, de paiement et
de suivi pour le dispositif aide au poste sont simplifiées par rapport aux procédures en



vigueur pour les autres disposilifs financés par le FSE afin de simplifier les démarches des EI
et la tiche des services pestionnaires. La « piste d’audit», qui consiste a respecter et a
formaliser les étapes d’attribution, de conventionnement, de contréle et de justification des
dépenses, doil donc étre suivie tant pour les aides communautaires que nationales'.

Les conditions de financemen! par le FSE des aides au poste d’insertion des EI sont celles
prévues dans la circulaire interministérielle n® 2004-13 du 12 mai 2004 précitée, Les EI
peuvent bénéficier d’un financement individuel ou d’un financement alternatif. Dans le cas
d’un financement alternalif, les aides aux EI afiribuées sur des crédits nationaux sont
soumises aux mémes régles et exigences que celles attribuées sur crédits du FSE.

Lc préfet de région peut sélectionner jusqu’au 31 décembre 2006 les LI qui bénéficieront de
crédits du FSE, aprés avis du CDIAE el de la CTS ; les dépenses des EI sont éligibles an FSE
(2000-2006) jusqu’au 31 décembre 2007. Au del3, les postes d'insertion ne pourront étre
cofinancés par les crédits du FSE objectif 3 (2000-2006)°.

! Afin de définir un corpus homogéne et unique des régles de gestion des aides au poste, cette procédure s'applique également 2
I'attribution, [a gestion el au suivi des aides aux ETTI.
? Conformément 4 I"instruction DGEFP 1°2004-083 du 24 Jjanvier 2005 relative au calendrier prévisionnel de fin de gestion du

programme Objectil 3.



,_EZOMMUNAUTAIRES AUX: EI ETAUX ETTI

L’instruction des dossiers el le conventionnement des EI et des ETTI sont assurés par la
DDTEFP, tant pour I'attribution des aides nationales que pour celle des aides
communautaires lorsque celles-ci concernent les postes d’insertion des EI.

Le délai d’altribution et de versement des aides aux EI et aux ETTI a été retenu parmi les
indicaleurs de performance du programme 2 de la mission Travail. En conséquence, il est
demandé de porter la plus grande attention aux dates correspondant aux différentes étapes de
la procédure (dépot de la demande, signature de la convention el des annexes financiéres,
transmission au CNASEA des Cerfa, etc).

2.1. L’APPEL A PROJET POUR L’ATTRIBUTION DU FSE AUX EI

L’appel a projet pour Iattribution du FSE consiste 2 informer, en s’appuyant notamment sur
les réseaux existants, tous les porteurs de projet potentiels qui pourraient en bénéficier.

Le financement d’un projet par le FSE repose sur le principe d’une demande volontaire du
porteur de projet. Il ne peut donc pas éire imposé a une EL Ainsi, au moment du recensement
des besoins des EI existantes et/ou en projet par la DDTEFP, il convient d’informer les EI
que vous juperez aptes @ gérer des crédits du FSE de la possibilité de demander des aides du
FSE pour le financement de leur projet et des obligations qui en découlent.

Le modéle type de « demande de financement des aides au poste » (annexe 1) permet a I’EI
de solliciter les aides nationales et communautaires. Il comprend un rappel des obligations

~(publicité, conservation des piéces, déclarations de dépenses, contrdles, etc.) auxquelles elle
devra souscrire si elle sollicite un financement du FSE.

2.2. DEMANDE D’ATTRIBUTION D’UNE AIDE

Toute demande d’une aide au poste d'insertion ou au poste d'accompagnement doit &ire
effectuée par écrit.

Pour I'¢tablissement d’une nouvelle convention annuelle ou pluriannuelle, le dépét du dossier
« demande de financement des aides aux postes » constitue la demande écrite de la structure.
La date dc dépdt du dossier est la date a laquelle le dossier comporiant toutes les piéces
exigibles, avec demande d’accusé de réception, esl considéré comme recevable. Vous devez
alors notifier 4 la structure par courrier que sa demande est recevable.

Pour I’établissement des annexes financiéres annuelles (avenant de reconduction) des
conventions pluriannuelles ou pour 1’établissement de nouvelles annexes financiéres (avenant
de modification) modifiant le montant initialement alloué, la structure doit formaliser par un
courrier simple sa demande auprés de la DDTEFP, qui I’informera de la recevabilité dc sa
demande,



2.3. INSTRUCTION DU PROJET DE LA STRUCTURE PAR LA DDTEFP

Le « dossier de demande de financement des aides » doit étre utilisé par les EI (annexe 1),
qu'elles sollicitent ou non des financements FSE, et par les ETTI (annexe 2).

Ce dossier, qui doit étre renseigné par la structure, énumére également ’ensemble des
documents que vous devez obtenir de la part de I'EI ou de I'ETTI pour vous permettre de
procéder dans les meilleures conditions 4 1’instruction de sa demande de financement. Cette
instruction s’appuie notamment sur I’analyse de son projet social, de sa viabilité économique
e, le cas échéant, des critéres d’éligibilité an FSE pour les EI.

Pour les EI qui sollicitent un financement du FSE, I’instruction doit tenir compte du respect
des priorités transversales énoncées par le Docup Objectif 3 (égalité hommes/femmes, emploi
des travailleurs expérimentés, handicapés, etc).

Une instruction compléte, a partir de ce dossier, doit étre réalisée pour 1’établissement des
nouvelles conventions annuelles ou pluriannuelles, ou de leur reconduction pour une nouvelle
période.

Pour les EI et les ETTI qui bénéficient depuis plusieurs années de conventions avec I'Ftat,
l'établissement d'une nouvelle convention (reconduction) doit étre l'occasion d'un bilan
approfondi nolamment de leur situation, de leurs résultats d'insertion et de leurs partenariats.

Pour 1'établissement des avenanls {inanciers des conventions pluriannuelles (avenant de
reconduction de I’annexe financiére initiale), les modalités d’instruction sont simplifiées.
Elles s’appuient sur un bilan synthétique des réalisations de I’année précédente qui est remis
par la structure ainsi que sur 'analyse des documents comptables et financiers (compte de
résultat N-1 et bilan prévisionnel N) permettant d’atlester notamment sa viabilité
économigue.

Vous pouvez toutefois procéder a une instruction plus approfondie, si vous eslimez que la
situation économique ou les résultats de 1’action d’insertion de la structure le justifient, ou en
cas de doute sérieux sur la conformité de I’utilisation des aides publiques par rapport a leur
objel.

2.4. PASSAGE EN CDIAE ET EN CTS

" Réle du Conseil départemental d’insertion par Pactivité économique (CDIAE)

Aprés l'instruction du dossier par la DDTEFP, il doit é&tre présenté en CDIAE pour avis sur le
projet social lui-méme et sur son financement. Une présentation compléte est nécessaire lors
de l'élablissement de chaque comvention nouvelle. Pour les avenants financiers des
conventions pluriannuelles, il convient de faire une information systématique du CDIAE,
avec le bilan synthétique de réalisation de l'année précédente.

Compte tenu de la déconcentralion au niveau régional des crédits FSE des EI, le CDIAE n’est
plus compétent pour se prononcer sur 1'atiribution de FSE aux EI. Son avis sur I’atiribution
des aides nationales et sur le projel global de la structure, y compris son plan de financement
nalional et communaultaire, doit obligatoirement étre transmis a la CTS afin que celle-ci
puisse se prononcer sur le financement par le FSE.



* Réle de la Commission technique spécialisée (CTS), instance de programmation
régionale du FSE

Le passage en CTS concerne tous les dossiers des EI qui sont inscrits au programme Objectif

3, quel que soil le mode de financement relenu (financement altemnatif ou financement
individuel).

La DDTEFP transmet 4 ]a DRTEFP une fiche d’instruction relative au dossier de I’EI qui
comporte un avis motivé de la DDTEFP sur le projet instruit, la synthése du projet présenté et
de son financement et |*avis du CDIAE.

La DRTEFP inscrit alors a I’ordre du jour de la CTS les demandes des EI aprés avoir validé
les éléments transmis par la DDTEFP. La CTS émet ensuite un avis sur I"éligibilité,
I’opportunité et la possibilité en fonction des disponibilités financiéres de retenir 1’action
proposée pour les crédits FSE. La DDTEFP recoit une copie du compte-rendu de la CTS.

La notification de I'avis de la CTS a I’EI est enfin faite soit par la DRTEFP, soit par la
DDTEFP, selon I’organisation locale retenue,

= Coordination des instances CDIAE et CTS

Afin de ne pas retarder les délais de conventionnement des projets des EI, il convient de
retenir ["organisation la plus optimale entre le CDIAE et la CTS, en tenant comple
notamment des calendriers de chacune des deux instances et de leurs méthodes de travail.

L’association le plus amont possible des services FSE de la DRTEFP a la préparation et a
instruction des dossiers par la DDTEFP est un gage d’efficacité. Par ailleurs, Ia CTS pent
étre consultée par écrit, notamment lorsqu’il n’est pas prévu qu’elle se réunisse a bréve
échéance, pour un avis en urgence sur des dossiers EI.

2.5. LES CONVENTIONS EI ET ETTI

= Privilégier les conventions pluriannuelles

L’intervention du CNASEA ayant pour objet de régulariser et de simplifier le versement des
aides, il convient de privilégier ct de généraliser I’utilisation des conventions pluriannuelles
avec les El et les ETTI. Conformément aux dispositions réglementaires, leur durée maximale
est de 36 mois.

= Modéles des conventions

De nouveaux modeles de convenlions pour les EI et les ETTI ont été élaborés, afin d’intégrer
nolamment les modalités de paiement par le CNASEA et les obligations de suivi et de
justification des aides attribuées. Pour les El, vous disposez de deux modéles (annexes 3 et
4), selon que I’aide a I’EI est inscrite ou non sur le programme Objectif 3 (mesure 2) du FSE.

Chaque convention doit étre accompagnée de trois ou quatre annexes contractuelles :

1°- Une annexe décrivant le projet social :

Une attention plus grande doit éire portée a la qualité et au contenu du projet social : profil des
publics embauchés, modalités de mise en ceuvre des actions d'insertion et de formation de I’El
ou de I'ETTI, partenariats développés avec les organismes et institutions cn charge de



I’emploi, de I’insertion et de la formation professionnelle. Ce projet social doit donc étre établi

avec précision, avec ’ensemble des avis nécessaires sollicités sur sa qualité, en particulier des
DDASS.

2°- Une annexe financiére annuelle (Cerfa EI ou Cerfa ETTI) :

Cette annexe permet d'établir pour chaque année le nombre de postes d'insertion, le
monlant des aides que la structure doit percevoir et la répartition des financements entre
aides de I'Etat et du FSE, le cas échéant. Elle reprend ainsi tout ou partie des
stipulations financiéres prévues a l'article 4 du modéle de convention. Ces annexes
financiéres doivent étre renseignées chaque année et envoyées au CNASEA pour le
paiement des aides.

3°- Un RIB ou un RIP de la structure conventionnée ;

4°- Une annexe décrivant les indicateurs de suivi du FSE pour les EI inscrites au programme
Objectif 3 (mesure 2).

= Les stipulations financiéres des conventions.

Les stipulations financiéres des conventions sont précisées & l’arlicle 4 du modéle de
convention :

- lorsqu’il s’agit d’une convention annuclle (12 mois), la convention ne mentionne que le
plan de financement de la période concernée, et éventuellemnent, pour les EI, la répartition
entre les financeurs (Efat et FSE). Ces éléments sont donc reportés tels quels & I’annexe
financiére (Cerfa EI ou ETTI).

- lorsqu’i] s’agit d’une convention pluriannuelle, ’article 4 de la convention mentionne le
montant iotlal prévisionnel des aides allouées pour la réalisation du projet sur toute la
période conventionnée (36 mois). Sa déclinaison annuelle est alors précisée 4 [’annexe
financié¢re (Cerfa EI ou ETTI).

= Les annexes financiéres des conventions (Cerfa EI et ETTI)

Les Cerfa EETTI permettent de rattacher lc paiemenl de 1’aide & une convention et
d’identifier les caractéristiques générales de la structure bénéficiaire de 1’aide. Les Cerla
remplacent donc la « fiche de suivi » des EI et des ETTI, prévue par la circulaire DGEFP
n°99-17 du 26 mars 1999 relative a I'TAE el lransmise 4 la DARES.

Ils constituent un document «source» essenliel pour collecter des informations
administralives, financiéres et budgétaires permettant de construire et d’alimenter le systéme
d’information « IAE » el de pilotage des actions des EI et des ETTL.

Le premier Cerfa EI ou ETTI établi pour une convention est dénommé « annexe financiére
initiale ». Une nouvelle annexe est conclue I’année suivante dans le cadre d’une convention
pluriannuelle. Elle fait alors 1’objet d’un « avenant de reconduction ». Cette annexe peut
également étre modifiée (par ex. : nombre de postes, participation des financeurs, dates de
début et de fin d’effet) en cours d’exécution. Elle fait alors ’objet d’un « avenant de
modification ».

Afin de renseigner ces Cerfa dans les meilleurcs conditions, vous pouvez vous reporter
utilement aux deux « gunides d'utilisation » que vous avez regus (I'un pour le Cerfa EI et
l'autre pour le Cerfa ETTI). Ils en constituent les modes d'emploi et précisent leurs
particularités d'usage ainsi quec Ics contraintes et exigences de renseignement de chaque
rubrique.
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*  Numérotation des conventions EI et ETTI

Chaque EI et ETTI conventionnée doit disposer d’un numéro de convention (département,
année, numéro d’ordre). Les EI dont I’aide est inscrite sur la mesure 2 du programme Objectif
3 doivent obligatoirement disposer d’un numéro FSE, délivré par [’applicatif FSE’.

Le numéro de convention sera reporté sur les Cerfa EI et ETTI, v compris le numéro de
convention FSE pour les EI concernées, afin d’identifier le montant et iz nature des
financements (crédits nationaux et communautaires) et de suivre les paiemenis et les
déclarations mensuelles des struclures au titre de leurs conventions.

*  Noftification de la convention a la structure

La convention doit éire notifiée a la structure dés que les avis du CDIAE et, le cas échéant, de
la CTS, sont obtenus et que la convention est diment signée. Aucune mise en paiement ne
peul intervenir tant que la convention n’est pas notifiée.

La date de nofification peut toutcfois éire postérieure, dans une limite raisonnable, a la date
de démarrage de l'action {cf. article 3 du modéle de convention). Dans ce cas, le premier
paiement effectué par le CNASEA a un effet rétroactif. Ceci n’a pas pour effet de différer
dans lc temps 1’obligation pour I’EI ou I’ETTI de transmettre les états de présence mensuels
des salariés au CNASEA.

2.6. ARCHIVAGE ET CONSERVATION DES PIECES DU DOSSIER

Les DDTEFP sont tenues de conscrver I'ensemble des piéces constitutives des dossiers
financés : demande de financement initial et de reconduction de I’El ou de I’ETT]I, rapport
d'instruction, procés verbal des instances de séleclion (CDIAE et CTS), conventions et
annexes financiéres, piéces justificatives des réalisations physiques et des dépenses
communiquées par I'El ou ’ETTI, rapport de contréle dc service fait el compte-rendus de
visites sur place, atlestation des paiements cffectués par le CNASEA (et ordonnancements
pour les soldes des conventions 2004) et des recouvrements d’indus éventucllcment opérés.

Les piéces de chaque dossier financé au litre du programme FSE Objectif 3 doivent pouvoir
étrc préseniées sur simple demande 2 toute instance de contrdle natlionale ¢t communautaire
jusqu’a trois ans aprés le dernier paiement de la Commission au titre de ce programme, soit &
titre prévisionnel jusqu’au 31 décembre 2013.

3 Logiciel de suivi des programmes cofinancés par le FSE sur des actions pilotées par le ministére en charge de I’emploi
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e

; t EE 'AIEMENT DES AIDES ATIONALES ET COI\MUNAUT RES AU POSTE PAR |

3.1. ENREGISTREMENT ET MISE EN PAIEMENT PAR LE CNASEA

=  Enregistrement de Pannexe financiére par fe CNASEA

Lorsque la convention est notifiée a la structure, la DDTEFP transmet l'annexe financiére
(Cerfa EI ou Cerfa ETTI) diment signée au CNASEA. Un double de ce Cerfa est conservé
par la structure et par la DDTEFP.

Lors dc la réceplion et de I’enregistrement du Cerfa par le CNASEA, celui-ci adresse a la
struclure bénéficiaire un avis d’échéancier (montant des aides mensuelles que I'EI/ETTI doit
percevoir pendant la durée de ’annexe financiére) ainsi que le code d’accés au site Extranet
TAE si la structure a déclaré avoir un accés internet.

= Mountant et rytiune des paiements

Le premier paiement de 1’aide intervient au plus tard le mois suivant la réception de
I’imprimé Cerfa par le CNASEA. Le CNASEA adresse tous les mois un avis de paiement, au
plus tard le 15 de chaque mois, aux EI et aux ETTL

Le montant versé chaque mois par le CNASEA correspond au douziéme du montant lotal des
aides annuelles renseigné dans le Cerfa. Le montant mensuel versé par le CNASEA cst
identique pendant les 10 premiers mois de la convention. Tl est versé a la structure au début
de chaque mois M pour le compte du mois précédent M-1, sous réserve de la transmission par
I’EI ou ’ETTI des justificatifs nécessaires (élats mensuels de présence).

Seuls les montants versés au titre des deux derniers mois de la convention sont calculés en
fonetion du 1aux réel d’occupation des postes constaté depuis le début de la période couverte
par I’annexe financiére d’une part® et des sommes déja versées a la structure d’autre part. Le
taux réel d’occupation des postes est calculé a parlir des déclarations des EI et des ETTI
portées sur les états mensuels de présence (heures totales travaillées par les salariés agréés
depuis le début de 1a convention).

3. 2. JUSTIFICATIFS ET CONTROLES EFFECTUES PAR LE CNASEA
POUR LE PAIEMENT DES AIDES

= La « Fiche salarié » des EI et des ETTI (Cerfa salarié)

Les EI et les ETTI doivent transmettre avant le 10 de chaque mois, une fiche salarié sous
forme de « Cerfa Salarié » (cf. annexe 7} pour tous les salariés nouvellement embauchés au

¥ Le montant versé au 12°™ mois (pour le compte du 112%™ mois) s'appuie sur le laux réel d’occupation des postes déclaré par
I'"EVETTI depuis I 1 mois jusqu’au 11°™ mois ; le montant versé au 13 mois {pour le compte du 12°™ mois) s*appuie sur le
taux d'occupation des postes depuis le 1% mois et jusqu'au 12 mois.
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cours du mois précédent (EI) ou ayant fail 1’objet d’une premiére mission de travail
lemporaire au cours du mois précédent (ETTT).

Ces Cerfa permettent d’identifier au fur et 4 mesure le flux des embauches par les EI et les
ETTI et les caractéristiques des salariés concernés. Ils remplacent donc en tout ou partie
certains des documents de suivi statistique qui étaient prévus par la circulaire DGEFP n°99-
17 du 26 mars 1999 relative & I'LAE et que les EI et les ETTI devaient renseigner et
transmettre, soit en fin d’année, soit en fin de mois & la DDTEFP pour le compte de la
DARES. 1is ont donc une double vocation :

- au tire du suivi statistique, ils annulent et remplacent les « bilans statistiques annuels » et
les « états statistiques mensuels » qui étaient renseignés par les El et ETTI ;

- au titre de la justification du paiement des aides, ils permettent au CNASEA de pré-
renseigner les « étals mensuels de présence » que les Ei et les ETTI doivent lui retourner
chaque mois et de justifier de la déclaration d’activité pour chaque salarié mentionné sur
ceux-ci.

De fagoen transitoire, et afin de metire & niveau le répertoire des salariés embauchés par les EI
et les ETTI, il est demandé pour chaque EI et ETTI, dés son entrée dans le systéme de
gestion du CNASEA (signature de la convention 2005), de transmettre les fiches salariés
(Cerfa salariés) pour tous les salariés présents dans ’entreprise ou récemment
cmbauchés, '

Par la suite, compte tenu du travail important que cette opération peut représenter, nolamment
pour les ETTT qui doivent transmettre cette fiche pour I’ensemble des salariés agréés inscrits
a leur fichier, elle pourra se dérouler sur les trois mois qui suivent la conclusion de la
convenlion.

»  Les « états de suivi mensuel » des EI et des ETTT

Les élats mensuels de présence permettent a I’El et a ’ETTI de justifier son activité globale

et le temps travaillé par les salariés agréés au sein de la structure, et par conséquent le

versement de I'aide. A partir de ces déclarations mensuelles, le CNASEA recalcule

automatiquement le taux réel d’occupation des postes ct 1’écart par rapport au nombre de
~ postes conventionnés.

Ces états mensuels permettent donc de connailre le niveau de réalisation de Ja convention et
d’effectuer éventuellement les régularisations nécessaires  la fin de la convention pour les
paiements des 11°™ ¢t 12°™ mois. Par ailleurs, ils remplacent les « états de suivi mensuels »
qui €taient prévus par la circulaire DGEFP n°99-17 du 26 mars 1999 relative & I'TAE.

Au debut de chaque mois, et en tout état de cause avant ke 10 du mois, les EI et les ETTI
doivent donc retourner au CNASEA un élal nominatif de présence et d’activité de leurs
salariés au cours du mois précédent (cf, annexe 9 : les états mensuels de présence et modéles
des supports « circuit papier »).

Sur la base de ces étals mensuels de présence, le CNASEA effectue plusieurs types de
contrSles pouvant conduire, dans les deux cas suivants, & la suspension automatique des
paiements:

- pour les 10 premiers mois de la convention, le paiement par douziéme est conditionné par
I’envoi des états mensucls de présence par les EI et les ETTI : si du fait de la structure
conventionnée 1'état mensuel de présence du mois M n’est pas enregistré au plus tard le
mois M+3, les paiemenls suivants sonl automatiquement suspendus : la structure doit
alors régulariser sa situation en envoyant les justificatifs nécessaires au CNASEA pour la
reprise des paiements,
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- pour les deux demniers mois de la convenlion, le paiement est effectué sur la base des
réalisations effectives des El et ETTI. Ces paiements ne peuvent done étre effectués que
si le CNASEA a elfectivement regu tous les élats mensuels de présence depuis le début
de la convention, y compris celui du 11°™ ou du 12 mois.

Enfin, les états mensuels de présence servent de justificatifs pour les déclarations de dépenses
du FSE pour les EI. Il est donc impératif que les EI renseignent correctement les éléments
relatifs @ la rémunération versée aux salariés agréés qui constituent la dépense éligible au
remboursement des aides du FSE par la Commission européenne.

3.3. BILANS INTERMEDIAIRES QUANTITATIFS ET FINANCIERS ET
BILAN FINAL DES CONVENTIONS

A Dissue des 5™, 10*™ mois et 12°™ mois de la convention, le CNASEA produit un état
récapitulatif et cumulatif de tous les états mensuels de présence. Ce demier doit étre signé et
transmis par les El et les ETTI a la DDTEFP. Ils permettent 4 la DDTEFP d’effectuer les
conlrdles de cohérence sur I’exécution de la convention.

" Controles intermédiaires effectucs par la DDTEFP (bilans intermédiaires de la
convention)

Les états récapitulatifs des 5™ et 10*™ mois constiluent les bilans intermédiaires quantitalifs
et financiers de la structure. Ils permettent ainsi d’informer la DDTEFP du niveau de
réalisation de la convention (laux réel d’occupation des postes en fonction du temps de travail

déclaré pour les salariés agréés) et du niveau d’engagement des dépenses (montant versé 4 la
structure).

Le CNASEA alerie parallélement la DDTEFP si un état récapitulatif fait apparaitre un taux
réel d'occupation des postes inférieur ou supérieur de 30% au nombre de postes
conventionnés®, Dans ce cas, la DDTEFP pcut demander au CNASEA de suspendrc les
paiements, si elle estime, aprés information de I’El ou I'ETTI, que cel écart résulte d’une
situalion anormale au regard de la bonne exécution dc la convention.

Le bilan intermédiaire quantitatif et {inancier, en particulier celui établi au 5éme mois, peut
aussi conduire la DDTEFP et la structure a revoir les termes de 1’annexe financiére en
établissant un avenant de modification (sur le nombre de postes) nolamment si 1’écart
constaté résulte d’une sous réalisation effective et durable pour la structure de ’exécution de
sa convention. Cetle modification permet ainsi d’éviter que la sous-réalisation constatée ne
conduise 4 une régularisation imporlante des aides versées a la fin de la convention par
I’émission d’un ordre de reversement.

v Controle final réalisé par la DDTEFP (bilan final de la convention)

L’état récapitulatif du 12°" mois constitue le bilan final quantitatif et financier de la
- structure. Il est établi par le CNASEA aprés le dernier versement de ’aide a la structure. Ce

dernier ¢tat récapitulatif ne peut étre produit que si tous les états mensuels de présence ont

effectivement été transmis par la structure concernée, y compris celui relatif au 12°™ mois.

* Le calcul effectué par le CNASEA porte sur I’écart entre le montant des aides versées 4 la structure au 5™ ou au 10*™ mois et I
montant des aides que la structure aurait pergucs si le montant élail calculé sur la base du 1aux réel d’occupation des postes.
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Cet étal récapitulatif, qui est également transmis par 1'El ou I’ETTI 4 la DDTEFP, constitue
le volet quantitatif et financier du bilan final de la convention annuelle. Il sera complété par
un bilan qualitatif de I’exécution de la convention.

Pour les conventions pluriannuelles des EI ct des ETTI, ce document constitue le bilan
synthétique (quantitatif et financier) des réalisations d’une année d’exécution de la
convention pluriannuelle. 1l sert ainsi a instruire 1’établissement de 1’annexe financiére pour
la période suivante (cf. point 2.5 de la présente instruction).

Les EI qui sont inscrites au programme Objectif 3 (mesure 2} du FSE doivent également
transmettre a Ja DDTEFP, en méme temps que le demier état récapitulatif, le renseignement
chiffré des indicateurs de suivi du FSE. Ce document, qui doil étre signé par I’El, est
¢galement établi par le CNASEA (édition depuis 1’Extranet IAE ou envoi par la Poste, selon
que I’EI dispose d’un accés a inlemnet),

=  Déclarations de dépenses au titre du FSE pour les EI

Les états récapitulatifs produits aux 5¢éme, 10éme et 12éme mois par les El inscrites au
programme Objectlif 3 (mesure 2) du FSE servent épalement de justificatif pour les
déclarations de dépenses des EI au Llitre du FSE.

Les DDTEFP procedent au contrble du service fait (ou contrle de premier niveau) sur

I'intégralité des opérations inscriles sur le programme Objectif 3 selon trois modalités
différentes :

- Sur les bilans intermédiaires (états récapitulatifs des 5éme et 10éme mois) : la DDTEFP
doit vérifier la cohérence de ces états récapitulatifs, faire une fiche de « contréle de
service fait » et la transmetire a la DRTEFP. Celle-ci valide les éléments fournis avant de
les transmettre & 1'Unité certification du programme Objectif 3 désignée par le préfet de
région.

- Sur les bilans finals: la DDTEFP procéde 2 un contréle sur les étals récapitulatifs
complétés par les pieces justificalives des dépenses elles-mémes (état récapitulatif du
12°™ mois et demiers bulletins de salaire des personnes en insertion concemées ou
DADS de I’EI ou extraits du journal de paie). Ce contrdle peut porter sur I’ensemble des
piéces qui sont obligatoircment mises a la disposition des agents chargés du contrble de
service fait ou sur un échantillon significatif de ces piéces. La DDTEFP réalise une fiche
de contréle de service fait et la communique a la DRTEFP. Celle-ci valide les éléments
fournis avant de les transmelire a 1'Unité cerlification.

- Pour un nombre significatif de dossiers « EI », les DDTEFP procédent a une visite sur
place en cours de projet pour attester de son effectivité. 1l s’agit d’'un complément aux
conlréles sur documents destiné 3 s’assurcr de la réalilé physique de 1’action
conventionnée a laquelle ont é1é affectés des crédits du FSE.

Il convient de noter qu’a titre exceptionnel, le conirdle de service fait est exécuté aprés le
versement des aides par le CNASEA. Ceci n’est pas contraire aux normes nationales et
communautaires si, d’une part, la dépense réalisée n’est effectivement déclarée a la
Commission européenne qu’une fois le contrle réalisé et si, d’autre part, le montant versé a
I’El est finalement conforme aux réalisations et aux dépenses effectives (cf points 4.4. et 5).

3. 4. REVERSEMENT DES SOMMES INDUMENT VERSEES

A la fin de la période couverte par I’annexe {inanciére, et si les régularisations effectuées sur
la base des états mensuels aux 11°™ mois et 12 mois n’ont pas permis de mcttre en
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conformité les sommes pergues par la struclure avec le 1aux réel d’occupalion des postes, le
CNASEA émet un ordre de reversement a I’encontre de la structure pour récupérer le
montant des sommes trop pergues. Dans le cas des conventions pluriannuelles, lc montant des
sommes indiiment versé peul élre précompté sur ’annexe financiére établi pour la nouvelle
période,

Conformément aux dispositions des articles 8 des décrets n°99-107 et n°99-108 du 18 février
1999 relatifs aux EI et aux ETTI, un ordre de reversement peut également élre émis par le
CNASEA sur la demande du préfet (DDTEFP) a la suite d’une vérification du service fait a

I’occasion de laguelle le non-respect des clauses de la convention ou de fausses déclarations
donnant licu a la résiliation de Ia convention ont été constatées.

Un ordre de reversement sur les crédits du FSE pergus par 1’EI pewt également élre émis sur
la demande du préfet de région (PRTEFP) a la suite des contrdles effectués par les instances
de conirdle du FSE (Service régional de contréle, Commission interministérielle de
coordination des contréles, Commission européenne, Cour des comptes européenne elc).
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7 DECIARAT

‘ AL AT Far L

AUX: EROJETS INSCRITS SUR’ LEPROGRAMME OBJECTIF 3 (MESURE 2).

Afin d’instaurer un paiement unique des aides aux postes, aussi bien celles allouées par I’Etat
que celles du FSE, le versement des crédits par la Commission européenne doit parvenir au
CNASEA.

Pour ce faire, le Préfet de région (DRTEFP et Unité certification) transmet une déclaration de
dépenses selon les modalités habituelles telles que définies dans la circulaire interministérielle
du 12 mai 2004 précitée, relative a la gestion du FSE Objectif 3. Cette déclaration est établie &
partir de 1’outil informatique de gestion du FSE Objectif 3 et en particulier des saisies
effectuées par lJa DRTEFP (ou la DDTEFP selon 1’organisation retenue) aprés les contrdles de
service fail prévus au point 4,3,

Le Préfet de région indique dans cette déclaration le moniant précis des dépenses totales
éligibles effectivement encourues, contrdlées et certifiées, ainsi que le montant des crédits du
FSE correspondants, au titre des projets «aides aux postes d’insertion» inscrits sur la
mesure 2 du programme.

Ainsi, lorsque les crédits du FSE sont versés par la Commission européenne a 1’Agence
comptable centrale du Trésor, le montant des crédits du FSE réservés aux EI n’alimentera pas
le Fonds de concours local dédié au FSE en région, mais sera distingué dans I’état de
répartition pour étre retenu au niveau central (DGEFP) et délégué directement au CNASEA.
Ce circuit permet un paiement unique des aidcs d’Etat et du FSE aux EI tout en évilant la
signature de conventions régionales enlre le Préfet de région et le CNASEA,

Lorsque les modalités de gestion du FSE dans le cadre de la LOLF el du PLF 2006 seront
définies de maniére détaillées, des instructions spécifiques complémentaires pourront étre
apportées courant 2005.



DDTEFP

Dossier de demande de financement
(aides nationales et/ou communautaires)

« Aldes aux postes »

en entreprise d’insertion

Pmm
SOGIALE




Projet : Aide aux postes en entreprise d’insertion
Entreprise :

Nombre fotal d’'ETP concernés :

Montant total de F'aide sollicitée :

Période concernée : du / / au / {

Renseignements concernant ’entreprise d’insertion :

RAISON SOCIALE / DENOMINATION :

NATURE JURIDIQUE DE L'ENTREPRISE D'INSERTION :

[} Association [sA

[JSCOP [JE.URLL.

[JS.ARL. [JAutre (préciser) :
COCRDONNEES :

Adresse du siége social (Rue, BP, code postal, ville) :

Adresse de I'établissement ol s'effectue 'aclivilé, objel de la présente demande
de financement (Rue, BP, code postal, ville), si elle est différenie de celle du siége social :

Représentant [égal de 'entreprise d'inserlion :

Fonclion ;

Nom / Prénom :

Tel. : Fax:
Adresse éleclronique :

Responsable a contacter pour e projet (s'il différe du représentant légal)

Fonction :

Nom / Prénom :

Tél. : Fax :
Adresse électronique :




DELEGATION DE SIGNATURE (le cas échéant)

Nom, prénom et fonction de la personne,
désignée par le représentant 1égal,
habilitée a engager la structure dans le
cadre du présent projet.

Nom :

Prénom :

Fonclion : Acceptation par la personne habilitée :
Signature du représentant légal : Signature :

Je soussigné [nom, prénom, fonction], en qualité de représentant légal de l'entreprise
d'insertion, sallicite un financement public afin de realiser le projet décrit dans la présente
demande.

Je certifie I'exaclitude des renseignements indiqués dans le présent dossier.

J'alteste sur I'honneur la régularité de la siluation fiscale et sociale de I'entreprise d'insertion
que je représenle.

Si I'aide apportée par I'Etat ne permet pas de couvrir I'ensemble des besoins financiers
exprimés dans la présente demande,

- Je ne sollicite pas les crédits du Fonds Social Européen : O
- Je sollicite des crédits du Fonds Social Européen :

et a ce titre, j'ai pris connaissance et m'engage a respecter les obligalions liées au FSE
et indiquées en fiche E si l'aide m'est attribuée.

Date : Cachet Signature du représentant légal
ou de son délégataire :



Composition du dossier de demande de financement
FICHE A DESCRIPTIF DE L'ENTREPRISE

FICHE B DESCRIPTIF DU PROJET
FICHE C PRESENTATION DES BENEFICIAIRES DU PROJET
FICHE D FINANCEMENT BU PROJET

FICHE E CBLIGATIONS LIEES AU FSE
FICHE F LISTE DES PIECES A FOURNIR

FICHE A - Descriptif de I'entreprise

N = 1 4 S PP

Activité principale de I'enlreprise
o1 TRl Lo LB el O

Activités secondaires
(libellés +e0des APE) & ..ot e e e

Durée du travail appliquée :  Durée annuelle : ___ heures

Durée hebdomadaire ; +____ heures

Autre conventionnement au titre de l'insertion par 'aclivité économique (IAE) : {_] oui[] non
Si oui, lequel ?
[C] Atelier el chantier d'insertion / n® de convention ACH: ...
[] Association intermédiaire / n® de convention Al 1 ........o..veeeceemeceicie e
Autre conventionnement : [] oui [] non
Sioui, lequel ?
Autitre de: [JCHRS
[[j Organisme de formalion

CJAUIreS, & PreCISEI I oivrieiieeeee e rec bbb b s

Effectif total de I'entreprise au 31 décembre
de I'année précédente (effectif déclaré a I'assurance chdmage) : ...

Dent salariés en CDD agréés au titre du |

de I'article L.322.4-16 du Code du Travail : ...
Dont contrats aidés: .
dont : ce: L.

CIRMA:

Conirat de professionnalisation :  .........




Informations financieres complementaires

> Indicaleurs financiers et ratios de I'entreprise

{En euras)

Année N-1

Année N

Chiffres d'affaires (HT)

Tolal des financemenls
publics

Exceédent brut d'exploitation

Nombre de posles
d'inserlion

Financements publics /
Chiffre d'affaires (HT)

Financements publics /
postes d'insertion

> Détail du poste « frais de personnel »

MNature du posle

Effectif

Masse salariale (en euros)

N-1

N

N-1

N

Postes permanents
d'encadrement

Posles permanenis hors
encadrement

Postes d'insertion

= Sous confrat a durée
déterminée (L.322-4-186-1)

= Sous autres conlrals aides

- contrals de
professionnalisation

- confrats insertion - RMA

- contrats « initiative
emploi »




> Detail du poste « subventions d'exploitation »

Sources Année N-1 Année N

de financement Montant dont FSE Date * Montant dont FSE | Date*

Total

Etat

= DDTEFP

DDASS

* Ministére
de la Justice

Ministere de la
Jeunesse

= DIV

= FASILD

= autre (préciser)

Collectivités
territoriales

= Région

= Département

= Communes

PLIE

= autre {préciser)

Etablissements
publics

= {préciser)

Autres sources

= AGEFIPH

= autre {préciser)

" Date de f'acle d'engagement {aréle, convention, .. )




FICHE B - Descriptif du projet

Calendrier de mise en ceuvre du projet

La période prévisionnelle de réalisation du projet
coundv __ /1 au ! ! .

soit __ _ mois (au maximum 36 mois).

S'agit-il d'une reconduction d’une convention annuelle ou pluriannuelle ayant bénéficié
d’un financement :

» del'Etat? [] oui [] non
* duFSE? [Joui []non

{Si oui, joindre le bilan de |la précédente convention si celui-ci n’a pas déja été transmis.)

Présentation Les entreprises d'insertion ont pour objet |'embauche de
générale personnes sans emploi rencontrant des difficultés sociales et
du projet professionnelles particuliéres par un contrat de travail (| de I'article

£322-4-16 du code du travail).

L'ANPE a la responsabiliié du diagnostic de la situation
socioprofessionnelle de ces personnes et leur délivre un agrément
avant leur embauche dans une entreprise d'insertion.

Descripfion Le porteur de projet devra expliciter el compléter les points
du projet social suivants

- les principales caractéristiques des personnes en insertion,

- la nature des emplois el des postes occupés par les salariés en
insertion et descriptif des taches confiées,

- les modalilés d'accompagnement social el professionnel des
personnes en insertion pendant la durée du contrat, dans
Fentreprise el & l'exiérieur {le cas échéant, nom et fonction des
organismes qui interviennent auprés de 1a personne),

- les aclions de formation mises en ceuvre pour les personnes en
insertion et modes de validation éventuels : dans l'enlreprise et
hors enlreprise,

- les modalités de coopération avec 'ANPE et résultats de celle
coopération (dépdbt des offres, prestations réalisées.. ),

- les liens, partenariats et coopérations envisagés ou existant
avec les autres structures d'insertion par I'activité économique
du territoire,

- les aclions éventuelles de validalion des acquis de I'expérience,

- les medalités d'évaluation du travail effectué aupres des
personnes accueillies,

- les moyens mis en ceuvre en collaboration avec FANPE pour
faciliter la sortie de ['entreprise, notamment les actions mises en
place pour faciliter I'accés a4 un emploi stable et durable ou a
une farmation adaptée au projet professionnel élaboré au sein
de l'enlreprise,




Moyens dédiés
au projet

» Moyens en personnel :

nombre de salariés permanents

- dont nombre d'encadrants

- nombre de bénévoles (éventuellement)

- nombre de personnes mises a disposition, en précisant leur
structure d'origine

Pour le directeur ou le géranl el pour les encadrants
préciser :

- expérience professionnelle

- niveau de formation

- domaine de compétence {gestion, technigue, social)
- fonction

- durée du contrat de travail

» Moyens en matériel

Détailler les moyens en matériel mis en place si cela conlribue
4 une meilleure compréhension du projel.




FICHE C — Présentation des bénéficiaires du projet (prévisions)

Indicaleurs prévisicnnels a remplir dans la mesure du possible et par année civile.
Ces renseignements permettront notamment d'établir si I'El vise un type de public particulier.

> Siluation au regard de I'emploi avant 1a prise de poste :

CATEGORIE EFFECTIF TOTAL
HOMMES | FEMMES

Inactifs ou n'ayant jamais travaillé

Choémeurs non inscrits a I'ANPE

Chdmeurs ANPE depuis moins d'un an

Chomeurs ANPE depuis un a moins de 2 ang

Chdédmeurs ANPE depuis 2 4 meins de 3 ans

Chdmeurs ANPE depuis 3 ans et plus

Sous total chémeurs de plus d'un an

Salariés

Aulres

TOTAL

> Situation au reqard des qualifications el des posles occupés avant la prise de poste :

CATEGORIE
SOCIOPROFESSION EFFECTIF TOTAL
NELLE
HOMMES FEMMES
Inactifs

Quvriers non gualifiés

Quuvriers qualifiés

Employés

Techniciens

Cadres

Dirigeanis

TOTAL




> Siluation personnelle :

EFFECTIF TOTAL
HOMMES FEMMES

Beneéficiaires du RMI

Beéneficiaires de I'ASS

Travailleurs handicapés
reconnus par la COTOREP

Personnes prises en charge
au titre de I'aide scciale

Personnes relevant de la protection
judiciaire de la jeunesse ou ayani
acheve une peériode d'incarcéralion

Personnes ayant bénéficié de soins
contre une dépendance

Jeunes en grande difficulté
ne relevant pas des autres catégaries

TOTAL

» Age:

CLASSES D'AGE EFFECTIF TOTAL

HOMMES | FEMMES

Moins de 25 ans

Entre 26 et 45 ans

Plus de 45 ans

TOTAL




FICHE D — Financement du Projet

Périodes concernées

TOTAL

Nombre
de postes
d’insertion
{en ETP)

Montant
unilaire

de ['aide
aux postes
(en euros)

Montant total
des aides
aux postes
(en eurcs)

Montant
prévisionnel
des salaires
bruts charges
des salariés
agreeés

{en euros)

* Periode de 12 mois,
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FICHE E - Obligations liées au financement par le FSE

Les financements européens sonl assujeltis 4 un certain nombre d'obligations particuliéres
qui s'ajoutent aux principes d'interventions des aides nationales.

Le porleur de projet, bénéficiaire de I'aide du FSE, doit en &tre précisément informé de
maniere a les respecter lors de la mise en ceuvre de son projet.

10.

Respecter les politigues communautaires opposables, et notamment les régles de
concurrence ef de passation des marchés publics, la protection de I'environnement et
Fégalité des chances entre hommes et femmes.

Assurer la publicité de la participation européenne au public concerné, a lous les
organismes associés a la mise en ceuvre du projet et aux organismes publics
octroyant d'autres types d'aide a I'enlreprise. '

Respecter [es termes de la convention, en parliculier les périodes d'éligibiiité des
dépenses prévues, au risque d'avoir & reverser tout ou partie des aides.

Tenir une comptabilité séparée des dépenses el ressources relatives au projet
(comptabililé analytique, ou systéme extracomplable avec enliassement des piéces
justificatives). Le systeme de suivi adopte doil faire référence a la comptabilité
générale de 'organisme.

Informer le service instructeur de lavancemenl de |'opération et de toute
modification importante inlervenant dans sa nature, son financement ou sa mise en
ceuvre.

Donner suite a toute demande du service instructeur aux fins d’obienir les piéces
ou informations relatives au conventionnement ou a la liquidation de I'aide. Le porteur
est informé que le service inslructeur procédera a la cldture de son dossier faule de
répense de sa par, celte cldture entrainant la déprogrammation voire le reversement
des crédits FSE alloués.

En vue du paiement de I'zide communautaire, le porteur s'engage a remettre au
service instructeur les bilans intermédiaires ef final selon les modéles transmis et
aux dales prévues par la convenlion.

Déclarer au service instructeur les postes effectivement occupés et les
rémunérations effectivement versées, en s'appuyant sur des piéces justificatives
susceptibles d'élre verifiees.

Se soumettre a tout contréle technique, administratif et financier, sur piéces
et/ou sur place, y compris au sein de sa complabilité, effectué par le service
instructeur ou par toute autorité habilitée. A cet effel, le porleur s’engage & présenter
aux agents du conlrdle tous documents et piéces établissant [a réalité, la régularilé et
léligibilité des dépenses encourues.

Conserver tous les eléments du dossier relatif au projet, en particulier les piéces
justificatives des réalisations, des dépenses et des ressources jusqu'a l1a date limite a
laguelle sonl susceptibles d'intervenir les contréles sur les programmes cofinancés par
le FSE pour la période 2000-2006, soit a titre prévisionnel jusqu'a fin 2013,

Selon les dispositions prescriles par le réglement communautaire n°1159/2000 du 30 mai 2000.
L'embléme officiel de I'Union Européenne est disponible & l'adresse Intemel suivanie:
http:/feuropa.eu.intfcommfregional_policy/country/commu/guide_fr.him. Cet embléme  doit
obligaloirement étre accompagné de la mention « Fonds social européen ».
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FICHE F — Pieces a fournir

Pour les sociétes ;

a

o

Extrait Kbis, inscription au registre ou répertoire concerné

Pour les entreprises appartenant & un groupe : ocrganigramme précisant les niveaux
de pariicipation, effeclifs, chiffres d'affaires et bilan des entreprises du groupe

Derniére liasse fiscale compléte
{si I'aide prévisionnelle est supérieure & 23 000 euros)

Pour les associations :

o

a

Copie de la publication au JO ou du récépissé de déclaration a la Préfecture
Statuts, liste des membres du CA avec l'indication de leur situation professionnelle

Une information sur 'effectif du personnel salarié
ainsi que les niveaux de rémunération

Des inforinations relatives aux ressources propres
(montant des colisations, nombre de cotisants,
rémunéralion des services rendus, ...)

Dans tous les cas ;

a

a

RIB ou RIP

Dernier bilan et compte de résullat approuveé
et rapport du commissaire aux comptes {le cas échéant)

Compte de résultat et le bilan prévisionnels de ['année & venir ou en cours
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ANNEXE 4

i
= l

Likered « Egolind » Fraternlid

REPUBLIQUE FRANGAISE

Préfeciure

de dépariement

Vu
Vu

Vu
Vu

Vu

Vu
Vu

Vu

les articles L322-4-16 et L322-4-16-1 du Code du travail

le décret n®29-107 du 18 février 1999

relatif aux entreprises d'insertion

I'arrété du jour mois annee

la circulaire DGEFP n® 99-17 du 26 mars 1999

relative 3 la reforme de l'insertion par l'activité économique

la circulaire DGEFP n®05-XXX du jour mois année
relative aux El... {& compléter)

la demande déposeée par I'entreprise le jour mois année

l'avis du Conseil déparlementzal d'insertion par lactivité
economique (CDIAE) en date du jour mois année

la decision du Préfet de région en date du jour mois année

Entre I'Etat,

Convention
Entreprise d’insertion

Cadre & rempiir par la DDOTEFP

O annuelle
O pluriannuelle

Convention :

Numéro de la convention :
=1 I T T T T A T T O O

Deéparlement  Année  N° d'ordre

Drate de notification de la convention :

représenté par le Préfet de département ou par délégation,

par le directeur du travail, de 'emploi et de la formation professionnelle,
ci-aprés dénommé « I'Etat » d'une part,

Et fentreprise d'insertion dénomination de P'entreprise

représentée par M. ou Mme nom, prénom, titre et fonction dans Fentreprise
ci-aprés dénommeée « l'entreprise »,

dont le siége social est sis : adresse

(si I'entreprise a plusieurs établissements, ajouter )
et dont I'etablissement concerné par la présente convention est sis : adresse
Statut juridique :
N° SIRET :




Il est convenu ce qui suit :

Article 1° : Objet de la convention

La convention porte sur 'oclroi d'une aide au poste d'insertion dans les entreprises d'insertion. Cette
aide permet |a prise en charge d'une partie de la rémunération des salariés agréés embauchés par
['entreprise.

Les conditions dans lesquelles 'entreprise emploie pour une durée délerminée des personnes sans
emploi rencontrant des difficultés sociales et professionnelles particuliéres, agréées par I'Agence
nationale pour 'emploi (ANPE), les modalités d'accompagnement de ces personnes et de collaboration
avec des organismes et services chargés de I'emploi, de la formation professionnelle et de Finsertion
sociale de ces personnes, sont décrites dans le document annexé relatif au projet social de 'entreprise.
Ce document précise si une catégorie spécifique de public est visée par ce projet social.

Article 2 : Obligations particuliéres de P'entreprise en qualité d’El

Les personnes agréées visées a l'article 1* sont embauchées sur un contrat & durée déterminée visé a
['article L 322-4-16-1 du Code du fravail.

Le cas echeant, 'employeur peut conclure d'autres contrats aidés relevant de la politique de I'emploi et
de Ia formation professionnelle.

L'employeur est tenu de déposer ses offres d'emploi correspondant aux postes d'insertion a 'ANPE.

Conformément aux dispositions de l'article 2 du décret n°99-107 susvisé, I'entreprise fournit a la
DDTEFP la nature et le montant des aides publiques directes et privées dont elle prévoit de bénéficier
durant la période couverte par I'annexe financiére et, le cas échéant, par ses avenants.

Article 3 : Durée de la convention et du projet

La présente convention prend effet & compter de sa date de notificalion & I'entreprise.
Elle est conclue pour une durée maximale de réalisation du projet de nombre mois (au plus 36 mois) .
La periode de realisation du projet et de prise en compte des dépenses débute le jour mois année.

{(Pour un projet de 12 mois) L’annexe financiére précise la période de réalisation du projet et de prise en
compte des dépenses.

(Pour un projet pluriannuel) L'annexe financiére précise la période de réalisation du projet et de prise en
compte des dépenses pour la premiére année. Pour chaque année suivante, la période de réalisation et
de prise en compte des dépenses est déterminée par voie d'avenant, comme prévu & larticle 4. Le
début de la nouvelle période est fixé au lendemain de la date d'échéance de |a période précédente, afin
d'assurer la continuité de I'aide apportée a 'entreprise.

Article 4 : Cout du projet et montant fotal de I'aide

L'entreprise est conventionnée pour embaucher des personnes agréées pour un nombre prévisionnel
de postes d’insertion calculés en équivalent temps plein (ETP) pour la période maximale de réalisation
du projet fixee a l'article 3, de nombre postes, correspondant & un montant total d'aide de : montant
Euros.

Le codt total éligible pour les aides de I'Etat correspond au montant des charges de Penlreprise pour la
remuneration des salariés embauchés sur les postes d’insertion conventionnés, dans la limite du
montant lotal des aides aux postes d'insertion.
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Les aides aux postes d'insertion octroyées au tifre de la présente convention ne peuvent étre cumulées
avec une aufre aide publigue, .

Toute moedification ayant pour effet de réviser le nombre total de postes d'insertion conventionnés (et le
montant folal de 'aide) doit faire ['objet d'un réexamen préalable du CDIAE.

Pour fa premiére année, le nombre de postes d'insertion conventionnés, le montant total de f'aide, le
montant des rémunerations correspondant et la période concernée sont détzillés dans I'annexe
financiére.

Ces eléments sont fixés par voie d’avenant pour les années suivantes.
lls peuvent egalement &tre modifieés par voie d’avenant en cours d’exécution.

Article 5 : Modalités de versement de 'aide

L'aide au poste d'insertion est versée a l'entreprise par le Centre national pour 'aménagement des
structures des exploitations agricoles (CNASEA} de la fagon suivante ;

= un paiement mensuel calculé sur la base d'un douzidme du montant total des aides aux postes
fixé annuellement dans I'annexe financiére :

» les paiements relatifs aux deux derniers mois précédant I'échéance de la période fixée dans
l'annexe financiére sont calculés sur la base du nombre d'ETP effectivement realisés et des
depenses de rémunération effectivement engagées.

Si I'état mensuel de présence {(prévu a larticle 8) relatif @ un mois M n'a pu, du fait de l'entreprise
d’insertion, &tre enregistré par le CNASEA 2 la fin du mois M+3, les paiements mensuels & suivre sont
suspendus.

Les paiements des deux derniers mois sont subordonnés & la production et & la transmission par
I'entreprise au CNASEA de 'ensemble des états mensuels de présence.

L'Etat se libére du montant dii, en application de la présente convention, par virement opéré par le
CNASEA au compfe ouvert au nom de l'entreprise, dont le relevé d'idenlité bancaire ou postal est
annexe.

Le versement des aides de Efat au litre d'une annexe financiere conclue 'année civile précédant celle
du paiement prévu est soumis a l'inscription au budget de I'Etat des crédits correspondants.

L’'ordonnateur de la dépense est le Prefet de département (le DDTEFP par délégation).

Article 6 : Suivi de l'exécution

La DDTEFP est responsable de l'instruction et du suivi de la convention.
L'enlreprise s'engage a faciliter le suivi du projet mene dans le cadre de la présente convenlion.

A ce titre, elle doit signer et transmetire au CNASEA, selon les modéles fournis par I'Etat ou le
CNASEA :

* |la « Fiche salarié » (Cerfa) pour chaque salarié agréé embauché ;

* 3 la fin de chaque mois, un « éfat mensuel de présence » des salariés ayant effectivement
travaillé au cours du mois

= un « récapitulatif des états mensuels de présence » a la fin du 5™ mois, a la fin du 10°™ mois et
du dernier mois de la période de conventionnement.

Au cours du mois suivant le dernier paiement relatif a l'annexe financiére annuelle, l'entreprise
s'engage a fournir a la DDTEFP un bilan d'exécution qualitatif, quantitatif et financier comprenant :

» e récapitulatif des états mensuels de présence qui précise les rémunérations effectivement
versées, les heures travaillees et le monlant des aides aux postes pergu ;
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= un bilan qualitatif du projet réalisé.

Article 7 : Obligations liées aux contréles et a I'évaluation de I'action

L'entreprise s'engage a fournir au préfet, sur demande de celui-ci, tout élément de nature a permetire
de vérifier la bonne execution de [a convention et la réalité des actions d'insertion mises en czsuvre.

Elle s’engage a faciliter ['évaluation de 'action menée dans le cadre de la présente convention par
I'administration, ou tout autre organisme qu’elle aurait mandaté. Cette évaluation pourra s'effectuer
dans un délai de 3 ans aprés le paiement du demnier versement. A ce titre, I'entreprise conserve toutes
les pieces juslificatives relatives aux dépenses de rémunération des salariés agréés et a leur
embauche.

L'entreprise présente aux agents de contréle tout documents ou piéce établissant la realité, la régularite
et I'éligibilité des dépenses encourues au titre du projet.

Article 8 : Résiliation, reversements et litiges

Reésiliation sur l'initiative de I'entreprise

Si I'entreprise se trouve empéchée d'exécuter ses engagements pris au lilre de la présente convention,
celle-ci sera résiliée de plein droit quinze jours apres I'envoi a 'Etat d'une leftre recommandée avec
accuse de réception,

Elle reverse les sommes inddment per¢ues au plus tard dans ie mois qui suit la réception du.litre de
perception émis par le CNASEA,

Résiliation sur l'initiative de PEtat

En cas de non-respect des clauses de la présente convention et le cas échéant de ces avenants, et en
particulier de la non-exécution totale ou parlielle du projet, de lulilisation des crédits non conforme a
I'objet défini a Farticle 1, de refus par I'entreprise de se soumettre aux controles ou de manquement a la
reglementation du travail, I'Etat décide de metire fin & I'aide et peut exiger le reversement partiel ou
total des sommes versees.

Lorsque I'aide est obtenue a la suite de fausses déclarations ou lorsque la convention est détournée de
son objet, 'Etat résilie [a convention et demande le reversement des sommes indiment pergues.

L'entreprise pour laquelle I'Etat envisage de résilier la convention en est avisece par lettre
recommandée; elle dispose d'un délai pour faire valoir ses observations, qui ne peut étre inférieur a
quinze jours.

Litiges
En cas de litige, le tribunal compétent est le tribunal administratif de Vilfe

Article 9 : Application des dispositions de la loi n°78-17 modifiée a I'informatique, aux fichiers et
libertés

L'entreprise procédant [e cas echéant au renseignement des états mensuels de ses salariés sur support
élecfronique via « 'extranet IAE » du CNASEA s’engage par la présente convention a :

- réserver le traitement des informations nominatives transmise au CNASEA aux seules finalités de
paiement des aides au poste ;

- mettre en ceuvre des mesures de sécurité propres a assurer la confidentialité de ces informations ;

- garaniir aux intéressés |'exercice de leurs droits d'acces et de rectification prévus aux articles 39 et
40 de Ia loi n°78-17 modifiée a linformatique, aux fichiers et libertés.
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Article 10 : Piéces contractuelles

Les piéces contractuelles annexées a la présente convention sont :

» une annexe financiére relative a la premiére année de la période conventionnée telle que prévue
a l'article 3 de la présente convention ;

= un descriptif du projet social de I'entreprise tel que prévu a ['article 1er de la présente convention ;
* un relevé d’identité bancaire ou postale.

Un exemplaire de la présente convention est transmis par la DDTEFP a I'Agence nationale pour
- I'emploi. Un exemplaire de I'annexe financiére signée par I'entreprise et par I'Etat ainsi que le RIB ou le
RIP de l'entreprise sont transmis par la DDTEFP au CNASEA.

Faita: Ville le:
Le Préfet, L'entreprise d'insertion,
(Le Directeur départemental du travail, certifie 'exactitude des renseignements
de lemploi et de la formation portés ci-dessus et dans les piéces
professionnelle par délégation) contractuelles.

(Nom et qualité du signataire,
cachet et signature)
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ANNEXE 3

Convention [ oae |

!, _. Entreprise d’insertion s %
Likerts - Egalitd - Froeratrd Y i
BLIGUE * '
RHBLIQUE FANCALSE Convention inscrite sur le programme Objectif 3 e
cofinancé par le Fonds social européen UNTON EUROPEENNE

Vu les articles L322-4-16 et L322-4-16-1 du Code du travail

Vu [e décret n°98-107 du 118 février 1999
relatif aux entreprises d'insertion

Cadre a remplir par la DDTEFP

Convention: O annuelle

Vu l'arrété du jour mois annee O piuriannuelle
Vu la circulaire DGEFP n® 99-17 du 26 mars 1999
relative a la réforme de l'insertion par I'activité économique Numéra de la convention :

Vu la circulaire DGEFP 05-XXX du jour mois annge
. . X (=] I T T N T O A I
relative aux El... (& compléter) -
Vu le DOCUP 99FR3-DO-001 pour les interventions Departement - Année  N° d'ordre
communaulaires relevant de I'Objectif 3 (2000-2006)
X . 2 . N® FSE:
Vu les réglementis communautaires relatifs 4 la programmation
2000-2006 des fonds structurels européens (n°1260 et 1784- T Y T N o I O T
1999, 1159-2000, 438 et 448-2001, 2355-2002 et 448-2004)
Vu la circulaire du Premier ministre du 15 juitlel 2002
relalive a I'amélioration du dispositif de gestion, de suivi ) .
et de conirdle des programmes cofinancés Date de notification de la convention :
par les fonds structurels européens
Vu la cireulaire interministérielle n°2004-013 du 12 mai 2004 0 T O N
relative a la geslion du programme Objectif 3
cofinancé par le FSE (programmation 2000-2006)

Vu la demande déposee par l'entreprise le jour mois année

Vu l'avis du Conseil départemental d'inserlion par I'activité
economique {CDIAE) en date du jour mois année

Vu l'avis de la Commission technique spécialisée {CTS)
en date du jour mois année

Entre PEtat,

représenté par le Préfet de département ou par délégation,
par le directeur du travail, de 'emploi et de la formation professionnelle,
ci-aprés dénommé « I'Elat » d'une part,

Et I'entreprise d'insertion dénomination de Pentreprise

représentée par M. ou Mme nom, prénom, titre ef fonction dans l'entreprise
ci-aprés dénommeée « I'entreprise »,

dont le siege social est sis : adresse

{si I'entreprise a plusieurs établissements, ajouter :)

et dont I'établissement concerné par la présente convention est sis : adresse
Statut juridique :

N°® SIRET :

Il est convenu ce qui suit :



Article 1% : Objet de la convention

La convention porte sur I'octroi d'une aide au poste d'insertion dans les entreprises d'insertion. Cette

aide permet la prise en charge d'une partie de la rémunération des salariés agréés embauchés par
I'entreprise.

Ce projet intitulé « aide aux postes d'insertion » est inscrit sur le DOCUP Objeclif 3 au titre de 'Axe 2
« Egalité des chances, intégration sociale », mesure 2 « Accompagner les politiques de T'Elat pour
linsertion et contre I'exclusion » (sous-mesure 1). Celte mesure est cofinancée par le Fonds social
européen (FSE) a hauteur de 50%.

Les conditions dans lesquelles I'entreprise emploie pour une durée déterminée des personnes sans
emploi rencontrant des difficultés sociales et professionnelles particuliéres, agréées par I'Agence
nationale pour I'emploi {ANPE), les modalités d'accompagnement de ces personnes et de collaboration
avec des organismes et services chargés de I'emploi, de la formation professionnelle et de l'insertion
sociale de ces personnes, sont décrites dans le document annexe relatif au projet social de I'entreprise.
Ce document precise si une catégorie spécifique de public est visée par ce projet social.

Article 2 : Obligations particuliéres de 'entreprise en qualité d’employeur

Les personnes agréées visées a l'article 1% sont embauchées sur un contrat & durée déterminée visé a
l'article L 322-4-16-1 du Code du travail.

Le cas échéant, I'employeur peut conciure d'autres contrats aidés relevant de la politique de I'emploi et
de la formation professionnelle.

L'employeur est tenu de deposer ses offres d'emploi correspondant aux postes d'insertion a I'ANPE.

Conformément aux dispositions de l'article 2 du décret n°99-107 susvis€, I'entreprise fournit a
la DDTEFP la nalure et le montant des aides publiques directes et privées dont elle prévoit de
bénéficier durant la periode couverte par 'annexe financiére et, le cas échéant, par ses avenants.

Article 3 : Durée de la convention et du projet

La présente convention prend effet a compter de sa date de notification a I'entreprise.
Elle est conclue pour une durée maximale de réalisation du projet de nombre mois (au plus 36 mois) .

La période de réalisation du projet débute le jour mois année. (Au plus {6t le 1% janvier de I'année de
dépét d’'une demande de subvention recevable ; cefte date peut donc étre antérieure a la date de
notification de la convention).

(Pour un projet de 12 mois) L'annexe financiére précise la période de réalisation du projet.

(Pour un projet pluriannuel) L'annexe financiére précise la période de réalisation du projet pour la
premieére année. Pour chaque année suivante, la période de réalisation est déterminée par voie
d'avenant, comme prévu a l'article 4. Le début de la nouvelle période est fixé au lendemain de la date
d'échéance de la période précédente, afin d'assurer la continuité de I'aide apportée a 'entreprise.

Article 4 : Coiit du projet et montant total de Jaide

L'entreprise est conventionnée pour embaucher des personnes agréées pour un normbre prévisionnel
de postes d'insertion calculés en équivalent temps plein (ETP) pour la période maximale de réalisation
du projet fixée a larticle 3, de nombre postes, correspondant & un montant total d'aide de montant
euros, dont montant euros de credits de I'Etat et monfant euros de crédits du FSE.

L'apport du FSE est un montant maximum prévisionnel dans la mesure ou le montant des aides aux
postes (Etat el FSE)} ne peut excéder le montant total des rémunérations a [a charge de I'entreprise
pour les salariés agréés relevant de la présente convention.
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Le colt total éligible pour les aides du FSE correspond au montant des charges de 'entreprise pour la
rémunération des salariés embauchés sur les postes d'insertion conventionnés, dans la limite du
montant total des aides aux postes d'insertion.

Les aides au poste d'insertion (Etat et FSE) octroyées au titre de la présente convention ne peuvent
etre cumulées avec une autre aide publique.

Toute modification ayant pour effet de réviser le nombre total de postes d'insertion conventionnés (ou le
montant total de I'aide (Etat et FSE) doit faire I'objet d'un réexamen préalable du CDIAE et de la CTS.

Pour la premiere année, le nombre de postes d'insertion conventionnés, le montant total de I'aide (Etat
et FSE), le montant des rémunérations correspondant et la période concernée sont détaillés dans
'annexe financiére. Ces eléments sont fixés par voie d’avenant pour les années suivantes. lls peuvent
€galement étre modifiés par voie d’avenant en cours d'exécution.

Article 5 : Modalités de versement de I'aide

L'aide au poste d'insertion est versée & I'entreprise par le Centre national pour I'aménagement des
sfructures des exploitalions agricoles (CNASEA) de la fagon suivante :

= un paiement mensuel calcule sur la base du montant total des aides aux postes fixé annuellement
dans l'annexe financiére ;

» les paiements relatifs aux deux derniers mois précédant I'échéance de la période fixée dans
'annexe financiere sont calculés sur la base du nombre d’ETP effectivement réalisés et des
dépenses de remunération effectivement engagées.

Si I'état mensuel de présence (prévu a l'article 6) relatif & un mois M, nest pas enregistré par le
CNASEA a la fin du mois M+3, les paiements mensuels a suivre seront suspendus.

Les paiements des deux derniers mois sont subordonnés a la production et & [a transmission par
I'entreprise au CNASEA de I'ensemble des états mensuels de présence.

L’Etat se libérera du montant dd, en application de la présente convention, par virement opéré par le

CNASEA au compte ouvert au nom de I'entreprise, dont le relevé dlidentité bancaire ou postal est
annexe.

Le versement des aides de I'Etat au titre d'une annexe financiére conclue I'année civile précédant celle
du paiement prévu est soumis a l'inscription au budget de I'Etat des crédits comespondants. Le
versement de I'aide du FSE est conditionné & la mise a disposition par la Commission européenne des
crédits communautaires.

L'ordonnateur de la dépense est le Préfet de département (le DDTEFP par délégation).

Article 6 : Suivi de 'exécution

La DDTEFP est responsable de I'nstruction et du suivi de la convention.
L'entreprise s'engage a faciliter le suivi du projet mené dans [e cadre de [a présente convention.

A ce titre, elle doit signer el transmettre au CNASEA, selon les modéles fournis par I'Etat ou le
CNASEA :

= la « Fiche salarié » (Cerfa) pour chaque salarié agréé embauché

* 3 fa fin de chaque mois, un « état mensuel de présence » des salariés ayant effectivement
travaillé au cours du mois ;

= un « récapitulatif des é&tats mensuels de présence » a la fin des 5% 10° et 12° mois de la période
couverte par I'annexe financiére.

Au cours du mois suivant le dernier paiement relatif a l'annexe financiére annuelle, I'entreprise
s'engage a fournir & la DDTEFP un bilan d’'exécution quantitatif et financier comprenant :

3/6



* e récapitulatif des états mensuels de présence qui précise les rémunérations versées, les heures
~ lravailiées et le montant des aides aux postes pergues ;

= les piéces justificatives des dépenses de rémunération déclarées (copie des bulletins de salaires,
extraits du journal de paie ou DADS, ...);

* un état de synthése décrivant les caractéristiques des salariés agréés, comprenant les indicateurs
du FSE tels que listés dans la demande de financement ;

= e bilan qualitatif du projet réalisé, a l'issue de la période conventionnée.

Ces éléments font I'objet d’'un examen par I'Etat ou linstance qu'il aura désignée au litre du contrdle de
service fait. Cet examen peut donner lieu & reversement dans les conditions fixées a I'article 9.

L'entreprise doit également produire un bilan intermédiaire quantitatif et financier a Iissue du 5° mois,
constitué du récapitulatif des états mensuels de présence.

Article 7 : Obligations liées aux contrdles et a I'évaluation du projet

L'entreprise tient une comptabilité séparée du projet ou utilise une codification comptable adéquate. Un
systéme extra-comptable par enliassement des pieces justificatives peut étre retenu.

L'entreprise conserve ces pieces frois années aprés le dernier paiement effectué par la Commission
europeenne a [|'Etat au tire du programme Objectif 3, soit a ftifre prévisionnel
jusqu'au 31 décembre 2013.

L'enlreprise se soumet durant cette période a lout controle technique, administratif et financier sur
pieces et sur place, y compris au sein de sa comptabilité, effectué par F'Etat ou les entités qu'il a
désignées et par les instances de controle et d’audit nationales et communautaires.

L'entreprise présente aux agents de contréle tout document ou piéce établissant la réalité, la régularité
ef I'éligibilité des dépenses encourues au fitre du projet.

L'entreprise s'engage également a fournir a I'Etat, sur demande de celui-ci, tout élément de nature a
permettre la bonne execulion de la convention et la réalisation des actions d’'insertion mises en ceuvre.
Elle s'engage a faciliter 'évaluation du projet mené dans le cadre de la présente convention, par I'Etat

ou tout aufre organisme qu'il aura mandaté. Cette évaluation pourra s'effectuer dans un délai de 3 ans
aprés le dernier paiement relatif a [a convention,

Article 8 : Obligations spécifiques liées au FSE

L'entreprise assure la publicite de la participation du FSE. Elle s'engage en particulier & en informer
toutes les personnes en insertion concernées. Toufe publication ou communication relative au projet
cofinancé doit également en faire mention.

L'entreprise s'engage a respecter les priorités des politiques communautaires qui lui sont applicables,
notamment les régles de concurrence et de passation des marchés publics, la protection de
I'environnement, I'égalité des chances enfre hommes et femmes.

Article 9 : Résiliation, reversements et litiges

Résiliation sur l'initiative de I'enlreprise

Si l'entreprise se trouve empéchée d'exécuter ses engagements pris au fitre de la présente convention,
celle-ci sera résiliée de plein droit quinze jours aprés I'envoi a I'Etat d'une lettre recommandée avec
accusé de réception.

4/6



Elle reverse les sommes indlment pergues au plus tard dans le mois qui suit la réception du fitre de
perception émis par le CNASEA.

Résiliation sur linitiative de I'Etat

En cas de non-respect des clauses de la présente convention ef le cas échéant de ces avenants, et en
particulier de la non-exécution totale ou partielle du projet, de 'ulilisation des crédils non conforme a
Vobjet défini a l'article 1, de refus par I'entreprise de se soumettre aux contréles ou de manquement a la
reglementation du travail, I'Etat décide de mettre fin & I'aide et peut exiger le reversement partiel ou
tolal des sommes versées.

Lorsque l'aide est obtenue & la suite de fausses déclarations ou lorsque la convention est détournée de
son objet, 'Etat résilie la convention et demande le reversement des sommes indiment pergues.

L'entreprise pour laquelle I'Etat envisage de résilier la convention en est avisée par lettre
recommandee; elle dispose d'un délai pour faire valoir ses observations, qui ne peut étre inférieur a
quinze jours.

Litiges
Le tribunal administratif territorialement compétent connait des litiges nés de 'exécution de la présente
convention.

Article 10 : Application des dispositions de la loi n°78-17 modifiée a I'informatique, aux fichiers et
libertés '

L'entreprise proceédant le cas échéant au renseignement des états mensuels de ses salariés sur support
electronique via « I'extranet IAE » du CNASEA s’engage par la présente convention & :

- réserver le traitement des informations nominatives transmise au CNASEA aux seules finalités de
paiement des aides au poste;

- mettre en ceuvre des mesures de sécurité propres a assurer la confidentialité de ces informations ;

- garantir aux intéressés I'exercice de leurs droits d'acces et de rectification prévus aux arlicles 39 et
40 de la loi n°78-17 modifiée a l'informatique, aux fichiers et libertés.

Article 11 : Piéces contractuelles

Les piéces confractuelles annexées & la présente convention sont :

= une annexe financiere relative a la premiére année de la période conventionnée telle que prévue
a l'article 3 de la présente convention ;

= un descriptif du projet social de I'entreprise tel que prévu a I'article 1er de la présente convention ;
» yn relevé d'identité bancaire ou postale.

Un exemplaire de la présente convention est transmis par la DDTEFP a I'Agence nationale pour
I'emploi. Un exemplaire de 'annexe financiére signée par I'enfreprise et par I'Etat ainsi que le RIB ou le
RIP de I'entreprise sont transmis par la DDTEFP au CNASEA.
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Le Préfet,

{Le Directeur départemental du travail,
de [femploi et de la formation
professionnelle par délégation)

Fait a : Viffe

le:

L'entreprise d'insertion,

certifie I'exactitude des renseignements
portés ci-dessus et dans les piéces
contractuelles,

(Nom et qualité du signataire,

cachet et signature)
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MINISTERE DE LEMPLOI, DU TRAVAIL
ET DE LA COHESION SOCIALE

DELEGATION GENERALE A UEMPLOI
ET A LA FORMATION PROFESSIONNELLE

ENTREPRISE
D’INSERTION

ANNEXE A LA CONVENTION
, ENTRE
LETAT ET LENTREPRISE

Article L322-4-16 et L322-4-16-1 du Code du Travail

Cachel de Jla DDTEFP

La loi 78-17 du & Janvier 1978 relative 3 linformatique, aux fichiers et aux libertés s'applique a ce Tarmulaire. Elle vous donne droit d'accés et de rectification pour les
données vous concernant. Volre demande doil élre adressge au Direcleur Dépariemental du Travail, de 'Emploi et de Ia Formalion Professionnelle.
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. - Numiero de I'annexe financiére f avenant ; ]
E! ENTREPRISE Ell. o ol v JAal MLl @

dord Brndo n' dodra trenanl rexd fcalon

| Miraonga reavims D’INSERTION Date de dépét ' L en cours
. I . Nurnéro de comention FSE :
: 7 ANNEXE & 1a CONVENTION ENTRE L'ETAT, L el b T |
o= ' anrie nigon  chyectd n" o wvenast
o= g, 0 Tremmd Rappe! concemant {3 convention ;
Pl B et 'ENTREPRISE D'INSERTION Annuelle: (] Pluriannuelie : [} th'années:l—l

Daledesignature; |4 | | | |

LENTREPRISE D'INSERTION

Dénomination ; NPSIRET: L v v v v 0 v v by 0y ]
Adresse: Nature juridique de I'entreprise (Cf. Cedification) : |+ |
Codepostal:L, t | | | el b L]y 1] |[Activite principale de lentreprise : Code APE L+« + |
Commune : Deuxiéme aclivilé de I'enlreprise : Code APE L +_1__1 ]
Courriel ; Teoisidme activité de 'entreprise : Code APE L+ + + |
SJTadiassa A aquelie fes documents admiiSiatits ol Ainanciers doivent étre || C002 IDCC .
_‘Mz‘:%s%_ﬁ_"'uﬁ"?ﬂ? de F'adresse ci-dessus, rg_mg'ié la partie ci-dessous (se rélérer au sile www.lravail gouvfiIDCCY: Lo 4 1 |
Adresse ! _ Paiement par virement : bancaire [7] CCP[ ]
Codepostal: L+ | 1 » ! gl Lo Lo Lo U b e i un RIBowun RIP de l'enlreprise
Commune :
Durée de travail appliquée dans l'enlreprise : durée annuelle; |_.__1 « | ou durée hebdomadaire: L 1 |
Autre conventionnemenl au tilre de II|AE:  [Joui { "] non

Si oui, [] Alelier et Chanlier d'Inserlion : N° de convenlion AC1  1__v o _ L .l v 1 1|

L] Assocfation Intermédiaire  :N°deconvenlionAt L . o [ 1 ¢ b [}

Aulre convenlionnement (Joui ("] non

au titre de ; [JCHRS

) [ Organisme de formation

(] Autres, préciser :

Effectif tolal de I'entreprise au 31 décembre de I'année précédente (effectif déclaré & 'assurance chémage) L . » |

dont salariés en COD agréés av ltre du [ de I'arl. L322-4-16 du Code du Travail : L]
dont contrals aidés :
dont:
CIE L
CIRMA |+ | |

Contrat de professionalisation |1}

FINANCEMENT DE L'AIDE AU POSTE D'INSERTION

Date de débul d'eflel de I'annexe finantiére ol 1« | «Monlant lotal prévisionnel des remunéralions

Date de fin d'eflet de Fannexe financiére [T L des salariés agréés (en euros) Uow o
Nombre de postes d'insertion en ETP Lo o I, 1] - Monlant (olal des aides aux postes {eneuros) L+ 1 + + | 1 |
Durée annuelle en heures de 'ETP (posle d'inserlion) Lo Dont FSE Cbjectif 3 e v v v v
Montant unitaire annuel de T'aide au posie (en euros) Loy Dont Etat Lo o o |

INFORMATIONS FINANCIERES COMPLEMENTAIRES

Aide ou subvention complémentaire (en euros) : [J oui [ non

Commuene Lo o 1 o+ | AubeFSE Lo+ o o | Identification | | , | . |
Départerment [ , 1 | | PLIE L. e ot s e
Région [ | AGEFIPH | + + + +_I

Elat Loy oy Aultre Ls v v+ | préciserlorigine :

Le versemeni de l'aide de I'Etat el du FSE (Objectil 3) est assuré par la CNASEA,
Le canirdle de f'appfication de celte comaniion est offecind par la Direion Départementals o Trevad, de MEmplal of de fa Formation Professionnolie. £n cos de non exécutian da ke présanfa camventian,
les sommes déja versdes font Fobjel dun ondre de raversement. Lentreprise diinsortian diclare evedr aris connaissance 0as oispositions géndrales de fa commntion el sur 1 notica jointe.

Faitle:L . | + | . | Pour I'Etat Lentreprise
{Quafité, signalure el cache!) {Qualité, signalure ef cachel)
Destinataires : Original bianc = CNASEA /rase = DTEFP / bey = Entreprise dinsertion /jfaue = URSSAF Transmisau CNasEAle:l o | L 1 o
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CODIFICATION

NATURE JURDIQUE DE! 5535
JENTREPRISE D'INSERTIONETE
20 Association
50 SCOP
64 SARL
65 SA
68 EURL
99 Autres
-
EIXXXX-0519
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El



NOTICE

(7 POUR REMPLIR LES'DOCUMENTS )

-

Complétez intégralement le volet relatif & la convention (en utilisant de préférence un stylo a bille. Assurez-vous
de la lisibilité du dernier exemplaire).

Le présent Cerfa constitue 'annexe financiére annuelle de la convention que I'E! a conciue avec ['Etat au titre
de l'insertion par I'activité économigue. Lannexe financiére permet le paiement des aides au poste prévues
par les textes reglementaires applicables aux El (décret n®99-107 du 18 février 1999).

Il doit étre complété et renseigné par I'El et la DDTEFP chacun pour ce qui les concerne. Il est transmis au
CNASEA et aux autres destinataires par la DDTEFP. Tout Cerfa incomplet ou mal renseigné ne pourra pas
étre enregistré par le CNASEA. |l sera alors retourné a la DDTEFP.

Lorsque le projet, objet de I'annexe financiére, est inscrit sur le programme Objectif 3 cofinancé par le FSE,
I'El est alors soumise a |'ensemble des régles d'intervention des fonds structurels européens, conformément
aux dispositions mentionnées dans la convention.

Le versement des aides de I'Etat et/ou du FSE est réalisé mensuellement par le CNASEA et aprés chaque
mois échu. Dés enregistrement de 'annexe financiére par le CNASEA, I'El regoit un échéancier précisant les
montants mensuels des aides gu'elle doit recevoir. Le montant versé par le CNASEA correspond 4 un
douziéme du montant inscrit dans I'annexe financiére, & I'exception des deux derniers mois qui sont payés
sur la base du niveau réel d’occupation des postes d'insertion.

L'El doit transmeltre tous les mois au CNASEA un état mensuel de présence des salariés agréés qui ont
travaillé au cours du mois. Si un éfat mensuel de présence n'est pas lransmis dans un délai de deux mois,
alors le paiement de I'aide mensuelle est suspendu. En cas de non-exécution partielle ou totale de la
convention conclue entre I'Etat et I'El, les sommes déja versées a I'El font I'objet d'un ordre de reversement
par le CNASEA. Aucune nouvelle annexe financiére ne peut étre engagée, si la situation de I'annexe
financiére précédente n'est pas apurée.

LEl doit renseigner I'ensemble des éléments demandés relatifs a sa situation administrative et & ses effectifs
(salariés agréées par I'ANPE, salariés en contrats aidés, etc.), ainsi que les éléments relatifs a l'existence
d'autre conventionnement, soit au titre de I'|AE, soit au titre d'aulres actions. Par ailleurs, les autres finance-
ments éventuels, dont I'El peut bénéficier pour la période couverte par 'annexe financiére de la convention
conclue avec I'Etat, doivent étre égalernent renseignés.

LEI doit preciser si elle est détentrice d'une adresse électronique {courriel) et si oui, elle doit alors I'écrire
correctement et lisiblement. Dans ce cas, elle recevra dés réception et enregistrement du Cerfa par le
CNASEA un mot de passe qui lui donnera accés 2 un « Extranel IAE » et qui lui permetira notamment de
renseigner les états mensuels de présence de ses salariés. Dans le cas contraire, la gestion de I'ensemble
de ces informations se fera par voie postlale.

La DDTEFP doit renseigner la partie « Financement de I'aide au poste d'insertion ». Cette partie concerne
la durée de I'annexe financiére, le nombre de postes d'insertion, le montant et Ia répartition des aides de I'Etat
et du FSE pour le financement du projet. Si la date de début de I'annexe financiére peut intervenir n'importe
quel jour ouvré du mois, la date de fin de 'annexe est nécessairement le dernier jour d’'un mois.

Toute modification ou reconduction d'une annexe financiére doit faire 'objet d’'une demande écrite de la part
de I'El. Celte demande doit &tre déposée auprés de la DDTEFP compétenle. Dans le cas d'une modification
d'une annexe financiére, le CNASEA peut éventuellement procéder a une régularisation des sommes a
verser selon le montant des aides déja pergues et selon les dates d'effet de 'avenant de 'annexe financigre.
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E _. ENTREPRISE Rappel du ruméro de 'annexe inanciére / avenant : @
Libeyed o fyutotd = Promremar? L] €n Cours
REFURLIZUT FRANCLAML D I N S E RTI 0 N E [ l , . l [ | [ [ \ | A |_| M l_l
Minlatdro dopl [T ] n* dondra avoranl raxificaten
el i ol FICHE SALARIE

RAPPEL DES INFORMATIONS DE L'ENTREPRISE D'INSERTION

Dénomination : N°SIRET:L . v v ¢+ o aa d a1 ]
Adresse :

Codepostal: |1 | | | | gl Lo L1 ]« | Courmiel:

Commune :

Adresse :

Code postal:| _, |, . /2 T R NN N B

Commune : )

M. (] Mme [ Mile (] Nom; Prénom :

Pour les femmes mariées, nom palronymique :

NeeylelL_ 1« 1+ 4 Ja: dépl ou pays Mationalité : France O

Adresse : Union européenne ]
Hors Unicn européennel |

Code postal: . | Commune :

4 EETT ST R I

Niveau de formation flableau 1) : |1 |

Le salanié est-il inscrit 2 FTANPE : oui [non

Le salanie était-il sans emploi : (ouvi (non

51 ouf, depuis : [ moins de 6 mois [Clde 6 a 11 mois {12 4 23 mois [ 24 2 35 mois [J 36 mois et plus

Le salarié est-il bénéficiaire do RMI:  [Joui [Jnon
si out, depuis : [ moins de 6 mois (] de 6 4 11 mois {1124 23 mois (] 24 mois et plus

Le salarié est- bénéficiaire de 'ASS : [Jevi [Inon _
si oul, depuis : (] moins de 6 mois [ de 6 & 11 mois (112223 mois (C] 24 mois ef plus

Le salarié esl-il bénéficiare de FAPI . [Joui [ non
Le salari® esl-il ravailleur handicapé : (T oui [ non

Autre situation (tableau 2) = ||

LE CONTRAT DETRAVAIL
Dale d'embauche ; Lo Lo Ly |

Date prévue de fin de contrat : (I S
Durée du conirat COD {en mois): Ly

Nalure de l'emploi proposé (fableau 3} : [ |

Salaire brut mensuel : L1 5 leures

Durée du travail du safarié {en %) par rapport  un temps plein; | 1 |, | 1 |

Faitle:! + .y 1| L'entreprise
{Qualile, signalure el cachel)

Destinatalres : Oniginal blanc = CHASEA /ross = DDTEFP / bleu = Entreprise d'inserllan Transmisau CNASEATe:-L o« | o+ | « | | |
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70

G0

50

51

40

30

20

10

CODIFICATION

 GIRBIEAUTNVEAUDEFORNATONS) =~ |

Pas de formation allant au-dela de Ia fin de la scolarité
obligatoire

(Equivalent au niveau VI de I'Education Nalionale}
Formation courte d"une durée maximum d’un an,
conduisani au Cerlificat d’'Educalion Professionnelle

ou a loute autre attestation de ma&me nature,

{Equivalent au niveau V bis de I'Education Nationaig)
Formation de niveau de équivalent a celui du Brevet
d'Eludes Professionnelles (BEF) et du Cerlifical ci';!-\pliludeI
Professicnnelle (CAF).

{Diplome non oblenu}

Diplome obtenu du Brevet d'Eludes Professionnelles
{BEP) el du Cerlificat d'Aplitude Professionnelle (CAP)
{Eguivalent au niveau V de I'Education Nationale)
Formalion de niveau équivalent a celui du Bacealauréal |
cu du Brevet de Technicien '
Equivalent au niveau 1V de I'Education Nalionalg)
Formation de niveau du Brevet de Technicien Supérieur ou.
du Diplome des Instituts Universitaires de Technologie et
de fin de premier cycle de lenseignement supérieur
{Equivalent au niveau lif de 'Education Nalionale) i
Formation de niveau égal ou supérieur & celui de la|
Licence ou des Ecoles d'Ingénieurs

{Equivalen! au piveau Il de I'Education Nationala)

Troisiéme cycle ou Ecole d'ingénieur J

{Equivatant au piveau | de 'Eduction Nationale}

Personnes relevant de 1a protection judiciaire de la
jeunesse

Personnes placées sous main de justice ou ayani
achevé une périade d'incarcération

Personnes prises en charge au tilre de l'aide sociale
Jeunes en grande difficulté ne relevant pas des calégories
précédentes

01
02
03
04
05

o7
09
10
11
15
16
17
19
35
46

47
43

52
54
55
56
62
63

65

67
68

68
29

T

ORGS]

4

. TABLEAU : EMBLOLR

Jardinier

Autre profession liée a la nature et a 'envirecnnement
Ouvrier du batiment

Quvrier des travaux publics

Ouvrier polyva'ent de maintenance et entretien

Aulre ouvrier

Secrétaire bureaulique el assimilé

Agenl d"accueil el d'information (standardiste, hotesse...}
Agent administralif divers

Agent de restauration, serveur et cuisinier

Agent de sécurité el de gardiennage

Agent d'enfretien et nettoyage

Animateur socio-culturel

Autre animaleur ou éducaleur

Profession de linformation, des ants et des spectacles
Profession inlemédiaire administralive el commerciale
d'entreprise

Technicien {sauf lechniden adminisicalif ou commercial)
Contremaitre, agent de maitrise {sauf mailrise
acministralive ou commerciale)

Agenl de sécunié

Employé adminisiratif d'entreprise

Employé de commerce

Personnel des services direcls aux particuliers

Ouvrier qualifié de type industriel

Ouvrier qualifié de type artisanal

Chauffeur

Quvrier qualifié de la manulention, du magasinage el du '

lansport
Ouvrier non qualifié de type industriel

Ouvrier non qualifié de type arlisanal

Ouvrier agricole
Autre




DDTEFP
Dossier de demande de financement

Aide au poste
d’accompagnement

en entreprise de travail
temporaire d’insertion




Dénomination de PETTI:

Nombre total de postes d’accompagnants :
Nombre d’ETP d’insertion :

Montant total de I'aide sollicitée :

Période concernée ;: du / / au / /

Renseignements concernant ’ETTI:

RAISON SOCIALE / DENOMINATION

NATURE JURIDIQUE DE L'ENTREPRISE D'INSERTION :

[[] Association Os.A

[]scoP [JEURL.

[0SARL. [J Autre (préciser) :
COORDONNEES :

Adresse du siége social {Rue, BP, code poslal, ville}

Adresse de I'établissement ol s'effectue I'aclivité, objet de la présente demande de
financement {(Rue, BP, code postal, ville), si elle est différente de celle du siége sacial :

Représentant |égal de I'entreprise de travail temporaire d'insertion :

Fonction ;

Nom / Prénom :

Tel. : Fax:
Adresse éleclronique ;

Responsable & contacter pour le projel {s'il différe du représentani légat)

Fonclion :

* Nom / Prénom :
Tél. : Fax :
Adresse éleclronique :




Je soussigné [nom, prenom, fonction], en qualité de représentant légal de I'entreprise de
travail temporaire d'insertion, sollicite un financement public afin de réaliser le projet decrit
dans la présente demande.

Je certifie 'exactitude des renseignements indiqués dans le présent dossier,

J'attesle sur I'honneur la régularité de la situation fiscale et socizle de I'entreprises travail
temporaire d'insertion que je représente.

Si I'aide apporiée par I'Etat ne permet pas de couvrir I'ensemble des besoins financiers
exprimés dans la présente demande,

Date : Cachet Signature du représentant légal
ou de son délegataire :



FICHE A - Descriptif de 'ETTI

L3 P

Actlivilé principale de I'entreprise
1= = 3 ol n T Lo Y o o U

Activités secondaires
(lIDRlldS +000ES APE) 1 ... e ettt e

Code IDCC {se référer au sile www.travail.gouv dr/IDCC) & .o

Durée du travail appliquée : Durée annuelle : ____ heures

Duree hebdomadaire : +__ _ heures

Autre conventionnement : {] oui {7] non
Préciser

Effectif total de I'entreprise au 31 décembre
de l'anneée précédente {effectif déclaré a I'assurance chdOmage) © ..o

Dont salaries en CDD agréeés au titre du | de l'article L.322.4-16 du Code du Travail en ETP :

Informations financiéres complémentaires

> Indicateurs financiers et ratios de I'entreprise

(En euros) Année N-1 Année N

Chiffres d'affaires (HT)

Total des financements
publics

Excédent brut d'exploitation

Nombre de postes
d'inserlion

Financements publics /
Chiffre d'affaires (HT)

Financements publics /
postes d'inserlion




> Détail du poste « frais de personnel »

Nature du posle Effeclif Masse salariale (en euros)
N-1 N N-1 N

Postes permanentls
d'accompagnemenl

Autres postes permanents

Nombre de personnes
agréées embauchées sous
contrat de travail temporaire

Nombre de  personnes
agréées embaucheées sous
contrat de travail temporaire
en équivalent lemps-plein

Personnes embauchées en
contrat aidé {préciser)

> Délail du poste « subvenlions d'exploitation »

Sources Année N-1 Année N

de financement Montant dont FSE Date = Montant dont FSE | Dale*

Total

Etat

= DDTEFP

= DDASS

= Ministére
de la Justice

» Ministére de la
Jeunesse

= DIV

* FAS

= autre {préciser)

Collectivités
territoriales

» Région

» Département

= Communes

= PLIE

» aulre {préciser)

Etablissements
publics

= (préciser)

Autres sources
{préciser)

= Date de I'acte d'engagement (arrélé, convenlion, ...)




» Interventions financiéres oblenues ou attendues -
- nature:
- montanl :
» Mises 4 disposition a titre gratuit (personnel, matériel, locaux) : -

- organisme :
- caractéristiques de l'intervention :

- dale d'obtention :
- valeur estimée ou équivalent en masse salariale :

» Mention non nominative des rémunérations les plus élevées des permanents de I'ETTI et
de leur temps de travail :

' (préts bancaires, interventions en capital, crédit-bail, intervention du Fonds de garantie pour
les structures d'insertion par l'économigue el/ou de fonds de garantie locaux) el aulres
garantics (hypothéques, nantissements, cautions personnelles accordées par les dirigeants).




FICHE B - Descriptif du projet social

Calendrier de mise en ceuvre du projet

La période prévisionnelle de réalisation du projet
couridu __ _ F/___ { au ! / '

soit__ _ mois {au maximum 36 mais).

S'agit-il d'une reconduction d’'une convention annuelle ou pluriannuelle ayant bénéficié
d'un financement :

» del'Etat? ] oui [] non
= duFSE? [Joui []non

(Si oui, joindre le bilan de la précédenle convention si celui-ci n'a pas déja été transmis.)

Présentation Les entreprises de fravail temporaire d'insertion ont pour objet
générale I'embauche de personnes sans emploi rencontranl des difficuliés
du projet sociales el professionnelles particuliéres par un contrat de travail

(article L, 322-4-16 du code du travail).

L'ANPE a I|a responsabilité du diagnostic de la situalion
socioprofessionnelle de ces personnes et leur délivre un agrément
avant leur embauche,

Description Le porteur de projel doil préciser la nature de son projet social, et
du projet social plus spécifiqguement :

- les principales caraclérisliques des personnes en insertion,

- la nature des emplois et des postes occupés par les salariés en
insertion et descriptif des tAches confiées,

- medalités de I'accompagnement professionnel des personnes
en insertion pendant la durée du contrat dans l'enireprise
utilisatrice (existence éventuelle d'un tutorat) et dans FETTI,
voire dans un autre organisme d'insertion par [aclivilé
économique {Préciser le nom du salarié de l'organisme chargé
de Faccompagnement, sa gualification, la nature et la durée des
aclions prévues) :

- réalisation d'un bilan (formation, compétences, expérience
professionnelle)

- élaboration d'un projet professionnel et d'un parcours
d'insertion s'appuyant sur les missions d'inlérim (préciser en
particulier la durée moyenne des missions et Ia durée
moyenne sur l'année de la mise & disposition d'un méme
salarie)

- acliens de soutien psychologique el malériel en dehors du
lemps de lravail (par exemple, accompagnement sur le lieu de
travail, organisations de loisirs .....)

- orientation vers les organismes compélenls pour les
difficultés d'ordre social {sanlé, logement, demandes
d'allocations diverses, problémes de garde d'enfanis} el aide
aux démarches administratives)

- modalités de mise en relation avec les entreprises d’accueil

- remotivation dans la recherche d'emploi, apprentissage de
technigues de recherche d'emploi




action de formations mises en ceuvre pour les personnes en
insertion et modes de validation éventuels : dans I'entreprise et
hors entreprise,

les modalités de coopération avec I'ANPE et résultats de cette
coopération (dépét des offres, prestations réalisées. . ),

les liens, partenariats et coopéralions envisagées ou exislantes
avec les autres slruclures d'insertion par l'aclivilé économique
du territoire et avec les enlreprises locales,

les actions éventuelles de validation des acquis de |'expérience,

les modalités d'évaluation du travail effectué auprés des
personnes accueillies,

les moyens mis en osuvre en collaboration avec FANPE pour
faciliter la sorlie de l'entreprise, nolamment les aclions mises en
place paur faciliter 'accés & un emploi stable ef durable ou a
une formation adaptée au projet professionnel élaboré au sein
de I'entreprise.

Moyens dédiés
au projet

» Moyens en personnel :
- nombre de salariés permanents
- dont nombre d'encadrants
- nombre de bénévoles (éveniuellement)

- nombre de personnel mises a disposilion, en précisant leur
structure d'orgine

Pour le directeur ou le gérant et pour les encadrants,
preciser :

- expérience professionnelle

- niveau de formation

- domaine de compétence {gestion, technique, social)
- fonction

- durée du contral de travail

+ Moyens en matériel

Deéiailler les moyens en matériel mis en place si cela conlribue
a une meilleure compréhension du projet.




FICHE C — Présentation des bénéficiaires du projet (prévisions)

Indicateurs previsionnels a remplir dans la mesure du possible el par année civile.
Ces renseignements permettront notarmment d'élablir si I'El vise un type de public particulier.

> Situation au regard de I'emploi avant la prise de poste :

CATEGORIE EFFECTIF TOTAL
HOMMES | FEMMES

Inaclifs ou n'ayant jamais travaillé

Chdmeurs non inscrils a8 TANPE

Chdémeurs ANPE depuis moins d’'un an

Chomeurs ANPE depuis un a2 moins de 2 ans

Chdmeurs ANPE depuis 2 3 moins de 3 ans

Chomeurs ANPE depuis 3 ans et plus

Sous total chémeurs de plus d'1 an

Salariés

Autres

TOTAL

> Situalion au regard des qualifications et des postes pccupés avant la prise de poste :

CATEGOCRIE
SCCIOPROFESSION EFFECTIF TOTAL
NELLE
HOMMES FEMMES
Inactifs

Quvriers non qualifies

Quvriers qualifiés

Employés

Techniciens

Cadres

Dirigeants

TOTAL




¥ Siluation personnglie :

EFFECTIF

HOMMES

FEMMES

TOTAL

Bénéficiaire du RMI

Benéficiaire de 'ASS

Travailleur handicapé
reconnu par la COTOREP

Personne prise en charge
au titre de I'aide sociale

Personne relevant de la protection
judiciaire de la jeunesse ou ayant
achevé une période d'incarcération

Personne ayant bénéficié de soins
contre la dépendance

Jeune en grande difficulté
ne relevant pas des autres catégories

TOTAL

» Age:

CLASSES D'AGE EFFECTIF

TOTAL

HOMMES | FEMMES

Moins de 25 ans

Entre 26 et 45 ans

Plus de 45 ans

TOTAL
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FICHE D — Financement du Projet
Peériodes concernées
du__ / du__/ 1 |du TOTAL
au__ f_/_ T law__/_t_* |au
Nombre

d'accompagnants

Mombre d'ETP en
insertion

Montant total des
aides au posle
d'accompagnement

* Période de 12 mois.
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FICHE E — Piéces a fournir

Pour les sociétés :

O

a

Extrait Kbis, inscription au registre ou répertoire concerné

Pour les entreprises appartenant a un groupe : crganigramme précisant les niveaux
de parlicipation, effectifs, chiffres d'affaires el bilan des entreprises du groupe

Derniére liasse fiscale compléte
(si l'aide prévisicnnelle est supérieure a 23 000 euros)

Pour les associations :

a

a

Copie de la publication au JO ou du récepissé de déclaration a la Préfeclure

Staluts, liste des membres du conseil d'administralion et du bureau avec l'indication
de leur situation professionnelle

Une information sur 'effectif du personnel salarié et les niveaux de rémunération

Des informalions relatives aux ressources propres (montant des cotisations, nombre
de cotisants, rémunéralion des services rendus, ...}.

Dans tous les cas :

1

[N

RIB

Dernier bilan et compte de résultat approuve et rapport du commissaire aux
comples {le cas échaéanl)

Compte de résultat et le bilan prévisionnels de ['année a venir ou en cours

Copie de la déclaration préalable d'activité de I'entreprise de travail temporaire et
attestation de garantie menlionnée a l'article L 124-8 du code du travail ; ces
documents peuvent &tre envoyés aprés signature de la convention en cas de
création d'entreprise ou d'élablissement. S'ils ne sont pas fournis au moment de
linslruction, la demande précise le territoire sur lequel l'entreprise envisage de
développer ses activités

Bilan de la convention précédente.
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ANNEXE 5

Convention
E _- Entreprise de travail temporaire d’insertion
Rivomms e
Préfecture
de département

Vu les articles L322-4-16 et L322-4-16-2 du Code du travail
Vu le décret n°99-108 du 18 février 1999

relatif aux entreprises de travail temporaire d'inserlion
Vu l'arrété du jour mois année
Vu la circulaire DGEFP n® 99-17 du 26 mars 1999

relative a la réforme de l'insertion par 'activité économique Numéro de la convenlion ;

Vu la circulzire DGEFP 05-XXX du jour mois année
. R . ETTI 1 by 111
relative aux El... (& compléler) —
Département Année N° d'ordre

Cadre & remplir par la DDTEFP

Convention: O annuelle
0O pluriannuelle

Dale de nolification de la convenlion :

Vu la demande deposée par 'entreprise le jour mois année

Vu [l'avis du Conseil départemental d'inserlion par I'aclivité
économigque (CDIAE) en date du jour mois année

Entre |'Etat,

représente par le Préfet de département ou par délégation,
par le directeur du travail, de I'emploi et de la formation professionnelle,
ci-aprés dénommeé « 'Etat » d'une par,

Ef l'entreprise de travail temporaire d'insertion dénomination de I'entreprise

représentée par M. ou Mme nom, prénom, titre et fonction dans I'entreprise
ci-aprés déenommeée « I'entreprise »,

dont le siége social est sis : adresse

(si I'entreprise a plusieurs établissements, ajouter :)

et dont I'établissement concerné par la présente convention est sis : adresse
Statut juridique :

N® SIRET :

Il est convenu ce qui suit :



Article 1°" : Objet de la convention

La convention porte sur 'octroi d'une aide aux postes d’accompagnement. Cette aide permet la prise
en charge d'une partie de la rémunération des salariés permanents de I'entreprise qui assurent

laccueil, le suivi, la professionnalisation et I'accompagnement social et professionnel des salariés
agrées par F'ANPE.

Les conditions dans lesquelles I'entreprise assure la prospection et la mise a I'emploi dans le cadre de
missions de ftravail temporaire des personnes sans emploi renconfrant des difficultés sociales et
professionnelles particuliéres, agréées par I'Agence nationale pour I'emploi (ANPE), les modalités
d'accompagnement de ces personnes et de collaboration avec des organismes et services chargés de
I'emploi, de la formation professionnelle et de I'insertion sociale de ces personnes, sont décrites dans le
document annexé relalif au projet social de lenireprise. Ce document précise si une catégorie
spécifique de public est visée par ce projet social.

Article 2 : Obligations particulieres de ’entreprise en qualité d’employeur

Les personnes agréées visées a l'article 1% sont embauchées sous contrat de travail temporaire dans
les conditions visées a l'article L 322-4-16-2 du Code du travail.

Le cas échéant, l'employeur peut conclure d'autres contrats aidés relevant de la politique de I'emploi et
de la formation professionnelle.

L'employeur est tenu de déposer ses offres d'emploi correspondant aux missions de travail temporaire
a 'ANPE dans les conditions précisées dans le projet social.

Conformément aux dispositions de Il'article 2 du décret n°99-108 susvisé, l'entreprise indique 2
la DDTEFP la nature et le montant des aides publiques directes et privées dont elle prévoit de
benéficier durant [a période couverle par I'annexe financiére et, le cas échéant, par ses avenants.

Article 3 : Durée de [a convention et du projet

La présente convention prend effet & compter de sa date de notification & I'entreprise.
Elle est conclue pour une durée maximale de réalisation du projet de nombre mois {au plus 36 mois) .

La période de réalisation du projet et de prise en compte des dépenses débute le jour mois année. (Au
plus tat le 1*" janvier de I'annee de dépét d'une demande de subvention recevable).

(Pour un projet de 12 mois) L'annexe financiére précise la période de réalisation du projet et de prise en
compte des dépenses.

(Pour un projet pluriannuel) L’annexe financiere précise la période de réalisation du projet et de prise en
compte des dépenses pour la premiére année. Pour chaque année suivante, la période de réalisation et
de prise en compte des dépenses est déterminée par voie d'avenant, comme prévu a l'article 5. Le
début de la nouvelle période est fixé au lendemain de la date d'échéance de la période précédente, afin
d’assurer la continuité de I'aide apportée a I'entreprise.

L'allocation de l'aide de I'Etat pour les périodes au-dela de ('année budgétaire sur laquelle est inscrite la
premiére période conventionnée est soumise a linscription au budget de T'Etat des crédits
correspondants.

Article 4 : Champ d’application de Pentreprise

L'entreprise exerce son aclivité sur le territoire suivant : ressort administratif du lerritoire d'exercice de
l'activité de 'enfreprise.
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Article 5 : Cout du projet et montant total de I'aide

Le nombre de salariés permanents (en éguivalent temps plein) chargés des aclions d’accompagnement
est, pour [a durée de |a présente convention, de nombre.

Le nombre de salariés agréés mis a disposition (en équivalent temps plein) ouvrant droit & I'aide au
poste d’accompagnement {et aux exonérations de cotisations sociales patronales jusqu'au 30 juin

2005) est, pour la durée de la présente convention, de nombre , correspondant & un montant tolal de
I'aide de moniant euros.

l.e cas echeant, si 'accompagnement est assuré par un auire organisme d'insertion par l'activité
€économique, l'entreprise fera appel pour l'exécution des actions d'accompagnement a nom et
coordonnées de l'organisme concerné dans les conditions suivantes : nafure, la durée des actions, nom
du salarié chargé de leur mise en ceuvre en application de la convention liant les deux organismes
jointe en annexe.

Le co(t de I'opération sous-traitée s'éléve a montant.

L'entreprise aura la reésponsabilité financiere de l'opération et la responsabilité des relations avec
l'organisme nom.

Les aides aux postes d’accompagnement octroyées au titre de la présente convention ne peuvent étre
cumulées avec une autre aide financée par I'Etat.

Toute modification ayant pour effet de réviser le nombre total de postes d'insertion conventionnés (et le
montant tolal de 'aide) doit faire 'objet d'un réexamen préalable du CDIAE.

Pour la premiére année, le nombre de postes d'accompagnement conventionnés, le montant total de
l'aide et [a période concernée sont détaillés dans I'annexe financiére.

Ces éléments sont fixés par voie d'avenant pour les années suivantes.
lls peuvent également étre modifiés par voie d'avenant en cours d'exécution.

Article 5 : Modalités de versement de 'aide

L'aide au poste d'accompagnement est versée a 'entreprise par le Centre national pour 'aménagement
des structures des exploitations agricoles {CNASEA) comme indiqué ci-aprés :

» un paiement mensuel calculé sur la base d'un douziéme du montant total des aides aux postes
fixé annuellement dans FFannexe financiére ;

* les paiements relatifs aux deux derniers mois précédant Péchéance de la période fixée dans
l'annexe financiére sont calculés sur la base du nombre d'ETP effeclivement réalisés par les
salariés intérimaires agrees.

Si l'état mensuel de présence (prévu a Il'article 6) relatif & un mois M n'est pas enregistré par le
CNASEA a la fin du mois M+3, les paiements mensuels & suivre seront suspendus.

Les paiements des deux derniers mois sont subordonnés & la production et a la transmission par
I'entreprise au CNASEA de I'ensemble des états mensuels de présence.

L'Etat se libérera du montant di, en application de la présente convention, par virement opéré par le

CNASEA au comple ouvert au nom de l'entreprise, dont le relevé d'identité bancaire ou postal est
annexe.

L'ordonnateur de [a dépense est le Préfet de département (le DDTEFP par délégation).

Article 6 : Suivi de Pexécution

La DDTEFP est responsable de l'instruction et du suivi de la convention.
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L'entreprise s'engage a faciliter le suivi et I'évaluation du projet mené dans le cadre de la présente
convention.

A ce titre, elle doit signer et transmettre au CNASEA, selon les modéles fournis par I'Efat ou le
CNASEA :

* la « Fiche salarié » (Cerfa) pour chague salarié agréé lors de sa premiere mission de travail
temporaire pour le compte de 'entreprise ;

=a la fin de chaque mois, un « état mensuel de présence » des salariés ayant effectivement
travailié au cours du mois ;

= un « récapitulatif des états mensuels de présence » 2 la fin du 5*™ mois, a la fin du 10*™ mois et
du dernier mois de la période conventionnée.

Dans les 3 mois suivant le dernier paiement relatif a 'annexe financiére annuelle, 'entreprise s'engage
a fournir & la DDTEFP un bilan d'exécution qualitatif, quantitatif et financier comprenant :

* le récapitulatif des états mensuels de présence qui précise, les heures travaillées et le montant
des aides aux postes perques ;

* un état de synthése décrivant les caractéristiques des salariés agréés ;
= un bilan qualitatif du projet réalisé.

Article 7 : Obligations liées aux controles et a I'évaluation de Faction

L'entreprise s’engage a fournir au préfet, sur demande de celui-ci, tout élément de nature a permetire
de vérifier la bonne exécution de la convention ef [a réalilé des actions d'insertion mises en ceuvre.

Elle s'engage a faciliter 'évaluation de l'action menée dans le cadre de la présente convention par
Fadministration, ou tout autre organisme qu'elle aurait mandaté. Cetle évaluation pourra s'effectuer
dans un délai de 3 ans aprés le paiement du dernier versement. A ce titre, I'entreprise conserve toutes
les piéces justificatives relatives aux dépenses de rémunération des salariés agréés et a leur
embauche.

L'entreprise présente aux agents de contréle tous documents et piéces établissant la réalité, la
régularité et |'éligibilité des dépenses encourues au litre du projet.

Article B : Reésiliation , reversements et lifiges

Résiliation sur l'initiative de 'enfreprise

Si l'entreprise se trouve empéchée d'exécuter ses engagements pris au tifre de la présente convention,
celle-ci sera resiliée de plein droit quinze jours aprés l'envoi & I'Etat d'une letire recommandée avec
accusée de réception.

Elle reverse les sommes indiment pergues au plus tard dans le mois qui suit la réception du titre de
perception émis par le CNASEA.

Résiliation sur linitiative de I'Etat

En cas de non-respect des clauses de la présente convention et le cas échéant de ces avenants, et en
particulier de la non-exécution lolale ou partielle du projet, de l'utilisation des crédits non conforme &
Fobjet défini a I'article 1, de refus par I'entreprise de se soumettre aux contrdles ou de manquement a la
réglementation du travail, I'Elat décide de mettre fin & l'aide et peut exiger le reversement partiel ou
total des sommes versées.
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Lorsque l'aide est obtenue a la suite de fausses déclarations ou lorsque la convention est détournée de
son objet, I'Elat résilie la convention et demande le reversement des sommes inddment pergues.

L'entreprise pour laquelle I'Etat envisage de résilier la convention en est avisée par leltre

recommandée ; elle dispose d'un délai pour faire valoir ses observations, qui ne peut étre inférieur a
quinze jours.

Litiges
En cas de litige, |e tribunal compétent est le tribunal administratif de Ville

Article 11 : Application des disposifions de la loi n°78-17 modifiée a 'informatique, aux fichiers et
libertés

L'entreprise procédant le cas échéant au renseignement des états mensuels de ses salariés sur support
electronique via « I'extranet IAE » du CNASEA s’engage par la présente convention a :

- reserver le traitement des informations nominatives lransmise au CNASEA aux seules finalités de
paiement des aides au poste a I'accompagnement ;

- mettre en ceuvre des mesures de sécurité propres a assurer la confidentialité de ces informations ;

- garantir aux intéressés I'exercice de leurs droits d’acceés et de rectification prévus aux articles 39 et
40 de la loi n°78-17 modifiée a l'informatique, aux fichiers et libertés.

Article 12 : Piéces contractuelles

Les piéces contractuelles annexées a la présente convention sont :

= une annexe financiére relative & la premiére année de la période conventionnée telle que prévue
a l'article 3 de la présente convention ;

= un descriptif du projet social de I'entreprise tel que prévu a l'article 1er de la présente convention ;
= un relevé d'identité bancaire ou postal ;

* (le cas échéant : La convention conclue entre 'entreprise et I'organisme NOM pour la réalisation
des actions d'accompagnement).

Un exemplaire de la présente convention est transmis par la DDTEFP & I'Agence nationale pour
l'emploi. Un exemplaire de I'annexe financiere signée par 'entreprise et par I'Etat ainsi que fe RIB ou le
RIP de I'entreprise sont transmis par la DDTEFP au CNASEA.
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Le Préfet,

(Le Directeur départemental du travail,
de lemploi et de Ila formation
professionnelle par délégation)

Fait a : Ville

le:

L'entreprise de f{ravail temporaire
d'insertion,

certifie I'exaclitude des renseignements
portés ci-dessus et dans les piéces
contraciuelles.

{Nom et qualité du signataire,

cachet et signalure}
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La toi 78-17 du B janvier 1978 relalive a l'informalique, aux fichiers el aux liberés s'applique & ce formulaire. Efle yous donne droit d'accés el de reclificalion pour les

. N
MINISTERE DE LCEMPLOI, DU TRAVAIL

ET DE LA COHESION SOCIALE

DELEGATION GENERALE A LEMPLOI
ET A LA FORMATION PROFESSIONNELLE

ENTREPRISE
DE TRAVAIL TEMPORAIRE
D’INSERTION

ANNEXE A LA CONVENTION
, ENTRE
LETAT ET LENTREPRISE

Arlicle L322-4-16 et L322-4-16-2 du Code du Travail

“ " Cachel de la DDTEFP

données vous concemant. Volre demande deotl £re adressée av Directeur Départemental du Travail, de 'Emploi el de Ia Formalion Prolessionnelle. J
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- " ENTREPRISE DE TRAVAIL [Numéro deTannexe fnancére avenant -
E_- EﬁlllllllllllAuMu@

[UPUY SPURSY M- dirx annda ndodre Faenanl mcddcaton an cours

waranves . TEMPORAIRE D’ INSERTION | tate de aepit: T

% | ANNEXE 4 la CONVENTION ENTRE L'ETAT, Rapel concemania comerion
o | ala ' Annuelle : [} Plurianneelle: [ ] Nbd'annses:| |
s mioe . et 'ENTREPRISE DE TRAVAIL TEMPORAIRE D'INSERTION | Daledesignatwre: L [ 1 1 1 |

L'ENTREPRISE DE TRAVAIL TEMPORAIRE D'INSERTION

Denorminafion : N°SIRET: Lo v v v 0 v v v g gy )
puresse. Nature juridique de I'entreprise (Cf. Godification) ;

Code postal:L | 1 Sl vty juncig prise (Cl. Codfiaio): Lo
Commune : Activité principale de l'entreprise : Cade APE |_1__1_..1._]

Couriel :

'Sf I'adresse d.laquelie les documents administratifs af financiers dolvent 6tro . (| Code IDCC
envoyés est différente de I'adresse cl-dassus,’ rampl!r Ia partié cl-dessos: -;;:.“ (se référer au site www.travail gouvHIDCC) :

Adresse .
Codepostal:| |, | , . | 2l o L | . |, | | |Paiementparvirement: bancaire [ ] CCPL]
Commune : Fournir unt RIB ou un RIP de 'entreprise

Aulre conventionnemenl: [] oui [] non

Si oui, préciser ;

Effectif permaneni de 'enlreprise au 31 décembre de 'année précédenle (effeclif déclaré a I'assurance chimage) | |
Nombre de personnes en insertion inscrites au fichier au 31 décembre de l'année précédente: | 1 ¢ |

dont agréés par 'ANPE ; L
dontcontratsaidés: L1« « v |
dont ;
Centrat de professionalisation L. 1 1 |
CIRMA L o |
FINANCEMENT DE L'AIDE AU POSTE D'ACCOMPAGNEMENT

Date de débul d'effet de 'annexe financiére [ T
Dale de fin d'effet de l'annexe financiére . | .
Nombre de postes d’accompagnement [, L |

Montant unitaire annuel de I'aide au poste d'accompagnement {en eurgs) | Nombre demois |, |
Monlant unitaire annuel de I'aide au poste d'accompagnemenl {en euros) |+ | Nombre de mois [ |
Mantant iolal des aides de I'Etat au tilre des posles d'accompagnement {eneures) [, o 1 o 4 1 |
Durée annuelle en heures de FETP intérimaire L
Aide ou subvention complémentaire (en euros): [ oui []non
Commune . [ FSE L) Identification mlp—ul—’mr]TJmTI
Département L+ 1+ + | PLIE I
Régien e ] AGEFIPH L+« 1 |

Etal L Lo Aulre Lo o préciser l'origine :
Le versement de |'aide de I'Etat est assure par e CNASEA,
La conirde de Mappbestion de celfe tron ot effectud par la Direction Dépariementale du Travad, da IEmpiol 8! de la Fermabion Prefesgionnelie, En cas da nen exdeution de ja prisonta comontion,
les sommes ddjd versdes fonl Fobje! dun ardre de reversement. Uentrephise dinseriian déclar avoir pris conneissance dos disposiions géndrales de la comvention el surla notice jamla.
Faitle: L+ | , | Pour I'Etat 'entreprise
. {Qualité, signature ef cachel} (Quafité, signalure et cachel)
Destinatsires ! Original Manz = CHASEA / bow = DDTEFP / jaume = Enireprise c'e travail lempozaire diingartion /mse = URSSAF Transmis au GASEALe: o |1 1 |

ETTIXX-0518 cnasea D518 12 04 ETTI



CODIFICATION

(7% 7.7 NATURE JURDIQUE DEo il v
L'EN TREPRISE TRAVA]L TEMPQRAIRE DIINS

20 Association

50 SCOP

64 SARL .

65 SA !

63 EURL

89 Autres !
~ /
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NOTICE

(2. POURREMELIR LESDOCUMENTS = ©)

Complétez intégralement le volet relatif a la convention {en utilisant de préférence un stylo a bille. Assurez-vous
de Ia lisibilité du dernier exemplaire).

Le présent Cerfa constitue I'annexe financigre annuelle de la convention que 'ETT! a conclue avec I'Etat au titre
de linsertion par ['aclivité économigue. Lannexe financiére permet e paiement des aides au poste d’accom-
pagnement prévues par les lextes reglementaires applicables aux ETTI {décret n°99-108 du 18 février 1999).

Il doit étre complété et renseigné par I'ETTI et la DDTEFP chacun pour ce qui les concerne. Il est transmis au
CNASEA et aux aufres destinataires par la DDTEFP. Tout Cerfa incomplet ou mal renseigné ne pourra pas élre
enregistre par le CNASEA. Il sera alors refourné & la DDTEFP.

Le versement des aides de 'Etat est réalisé mensuellement par le CNASEA et aprés chaque mois échu. Dés
enregistrement de 'annexe financiére par le CNASEA, I'ETTI regoit un échéancier précisant les montants
mensuels des aides qu'elle doit recevoir. Le montant versé par le CNASEA correspond a un douziéme du
montant inscrit dans I'annexe financiére, & I'exception des deux demiers mois qui sont payés sur la base du
niveau réel d'occupation des postes d'accompagnement.

LETT!I doit transmettre tous les mois au CNASEA un état mensuel! de présence des salariés intérimaires agréés
qui ont travaillé au cours du mois. Si un état mensuel de présence n'est pas transmis dans un délai de deux
mois, alors le paiement de 'aide mensuelle est suspendu. En cas de non-exécution partielle ou totale de la
convention conclue entre 'Etat et 'ETTI, les sommes déja versées a I'ETTI font 'objet d’un ordre de reversement
par le CNASEA. Aucune nouvelle annexe financiére ne peut étre engagée, si la situation de 'annexe financiére
précédente n'est pas apurée.

LETT1 doit renseigner 'ensemble des éléments demandés relatifs & sa situation administrative et a ses effectifs
(salariés agréées par 'ANPE, salariés en contrats aidés, etc.), ainsi que les éléments relatifs a I'existence d'un
autre conventionnement. Par ailleurs, les autres financemenls éventuels, dont 'ETTI peul bénéficier pour la
période couverte par 'annexe financiére de la convention conclue avec I'Etat, doivent &tre également
renseignés.

LETTI doit préciser si elle est détentrice d'une adresse électronique (courriel) et si oui, elle doit alors I'écrire
correctement et lisiblement. Dans ce cas, elle recevra dés réceplion et enregistrement du Cerfa par fe CNASEA
un mot de passe qui Iui donnera accés a un « Extranet IAE » et qui lui permetira notamment de renseigner les
etats mensuels de présence de ses salariés. Dans le cas confraire, la gestion de 'ensemble de ces informations
se fera par voie postale.

La DDTEFP doit renseigner la partie « Financement de I'aide au poste d'accompagnement ». Cette partie
concerne la durée de 'annexe financiére, le nombre de postes d'accompagnement, et le montant total des aides
de I'Etat pour le financement du projet. Si la date de début de I'annexe financiére peut intervenir n'importe quel
jour ouvreé du mois, la date de fin de I'annexe est nécessairement le dernier jour d'un mois.

Toute medification ou reconduclion d'une annexe financiére doit faire I'objet d'une demande écrite de Ia part de
I'ETTI. Cette demande doit étre déposée auprés de la DDTEFP compétente. Dans le cas d’une madification
d’'une annexe financiére, le CNASEA peut éventuellement procéder a une régularisation des sommes a verser
selon le montant des aides déja pergues et selon les dates d'effet de 'avenant de I'annexe financiére.

ETTIXX-0518 enasea 0518 12 04 ETTI



ENTREPRISE DE TRAVAIL .

E _. Rappel du numéro de 'annexe financiére / avenanl :

i et | TEMPORAIRE D’'INSERTION en cours
hl ETL . | o L 1A Idm L]
inteidre dagt ehrba n" Jondro warars rradfiealon

de I'empiol du rovald

i do 1a cohéalon accialo

FICHE SALARIE
RAPPEL DES INFORMATIONS DE L'ENTREPRISE DE TRAVAIL TEMPORAIRE D’INSERTION

Dénomination : N*SIRET: | w0 00y 0 by 0y 1

Adresse :

Codepostal: L1 | 1 1 | sl b o Ly Ly | ] Couriel:

Commune :

"Sfradresse 8 laguelle 65, dotumants adminlstrafifs et finaficlers-a dolvent &ire
L envoyes est dfﬁéren!e de !'adrasse c;-dessus, rempﬂr Ta partie; c;-af-n'e.'s'.'sn:u:s,ﬂ.J

Adresse :

Codepostal:| , | , /) B NN BT B B

Commune :

M. ] Mme [] Mile [J Nom: Prénom:

Pour les femmes mariées, nom patronymigque ;

Néfeplel o | o 1 | Ta; dépl ou pays Nalionalilé : France O
Adresse Union européenne ]

Hors Union européennef ]

Code postal ; | Commune :
% IV A T B A

Niveau de formalion {lableau 1):L_« |
Le salarié est-il inscrit 2 'ANPE : oui Clnon

Le salarié élait-il 5ans emploi : [ Joui [Jnon
s oul, depuis : L] moins de 6 mois (] de 6 a 11 mois [(J12a23mois (1] 24 235 mois [} 36 mois et plus

Le salarié est:il bénéficiaire du RMI : [l oui [ non
si oul, depuis : [ 1 moins de 6 mois [T de 6 a 11 mois (J12a23mois (] 24 mois et plus

Le salarié est-il bénéficiaire de rASS : (Joui [ non
si oui, depuis : [.] moins de 6 mois {1 de 6 & 11 mois Jf2a23mois [ 24 mois et plus

Le salarié est-il bénéficiaire de FAPI - [loui [ non
Le salarié est-il travailleur handicapé : [Joui [ non
Aulre situation ftableau 2): ||

- PREMIERE MISSION DE TRAVAIL TEMPORAIRE

Date de début de la premidre mission: L+ | + |
Nature de 'emploi de |a premiére mission {fableau 3) : |

Faitle:l o | 1 | 1 | Uentreprise
(Qualité, signafire et cachel)

Destinalalres : Griginal bian: = CNASEA /ey = DDTEFP /jatme =Entreprise e iravall ismperalre dnsertion Transmis su CNASEATe:L 1 L o 1+ 1 1 |
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CODIFICATION

50

51

40

30

20

10

UENVEAIDEFORWATIOND |

-Pas de formation allanl au-dela de la fin de la scolarilé

obligatoire

{Equivalen! au niveau VI de I'Education Nationale)

Formation courte d'une duree maximum d’'un an,
conduisant au Certificat d'Education Professionnelle
ou a louie autre atlestation de méme nature,
{Equivalent au niveau V bis de 'Education Nalionaig}
Formation de niveau de é&quivalen! & celui du Brevet
d'Etudes Prolessionnelles {BEP) et du Cerlifical ci'A;:ulitludeI
Professionnelle (CAP).
{Dipféme non oblenu)
Dipléme oblenu du Brevel d'Etudes Professionnelles
{BEF) et du Certificat d'Aptitude Professionnelle (CAP)
{Equivalent au niveau V de I'Education Nationale}
Formation de niveau &quivalent & celui du Baccalauréat
ou du Brevel de Technicien

Equivalent au niveau IV de I'Education Nationale)
Formnation de niveau du Brevet de Technicien Supérieur ou
du Dipl6me des Insfiluls Universilaires de Technologie et
de fin de premier cycle de lenseignemen! supéreur
{Equivalent au niveau Il de I'Educalion Nationals)
Formalion de niveau &gal ou supérieur & celui de la
Licence ou des Ecoles d'Ingénieurs

(Equivalent au niveau I de Education Nationale)

Troisiéme cycle ou Ecole dingénieur

{Equivalent au niveau I de 'Educlion Maticnale)

jeunesse

Personnes placées sous main de justice ou ayani
achevé une période d'incarcération

Parsonnes prises en charge au tilre de l'aide sociale
Jeunes en grande difficullé ne relevant pas des calégories
précédenles

D2
03
04
05
06
07
09
10
11
15
16
17
19
35
46

47

52
54
95
56
62
63
64
65

67
6B

59
89

Jardinier

Aulre profession liée a la nature et & l'environnement
Ouvrier du baliment

Ouvrier des travaux publics

Cuvrier polyvalent de maintenance et entretien

Autre ouvrier

Secrétaire bureauligue et assimilé

Agenl d'accueil et d'information {standardiste, hbtesse...)
Agent adminisiralif divers

Agent de restauration, serveur et cuisinier

Agenl de sécurilé et de gardiennage

Agent d'entreten et nettoyage

Animaleur socio-culiurel

Autre animateur ou éducateur

Profession de l'informaltion, des arts el des speclacles
Profession intermeédiaire adminisirative et commerciale
d'enlreprise

Techniden (sauf lechnicien administratif ou commercial)
Contremantre, agent de maitrise (sauf maitrise
adminisiralive ou commerciale)

Agent de sécurité

Employé adminisicalif d'entreprise

Employé de commerce

Personnel des services direcls aux parliculiers

Ouvrier qualifié de type industriel

Cuvrier qualifié de type artisanal

Chauffeur

Quvrier qualifié de la manutention, du magasinage et du
lransport

Ouvrier non qualifié de type indusfriel

Ouvrier non qualifié de type arisanal

Ouvrier agricole
Autre




ANNEXE 8

Les « états mensuels de présence » des El et des ETTI

A la fin de chague mois, et au plus tard le 10 du mois suivant, I'entreprise doit communiquer un certain
nombre d'informations au CNASEA relatif aux salariés ayant juslifiés d'une activité au sein de l'entreprise et
ouvrant dreit a aide au poste {part d'équivalent temps plein).

1°- Pour les entreprises d'insertion

Si El dispose d'un accés internet, les informations sont transmises via le sile Extranet IAE. En revanche, un
état mensuel de présence prérenseigné sur support papier est adressé par la Poste de la part du CNASEA
aux El qui n'ont pas d'accés & internet.

L'état mensuel de présence est pré-renseigné par le CNASEA, au titre d'un mois concerné, du nom et
prénom des salariés qui auront été saisis depuis les Fiches Salariés lransmises par les Ei'.

L'El indique pour chaque salarié et 3 la fin de chaque- mois :

* Le nombre d'heures réalisées dans le mois (en heures, sans décimale)

= Sile salarie est toujours en cours de contrat a la fin du mois considéré

= Le salaire brul chargé des cotisations sociales d'origine légale et conventionnelle non excnérées (en

euros, avec 2 décimales)

» La date de sorlie définitive {lorsque le contrat arrive a terme ou si le salarié a interrompu celui-ci en
cours de mois)

Le moiif de la sortie pour des salariés ci-dessus (nomenclature des motifs de sortie proposée dans un
référentiel)

Si une date et un motif de sortie sont renseignés, alors le salarié consideré n'est plus & afficher sur les états
mensuels des mois suivants.

Aprés la saisie sur I'Extranet IAE, 'El doil imprimer et signer ['état mensuel et le transmelttre au CNASEA.
Les informalions suivantes figurent alors sur I'édition de I'état mensuel de présence :

1/ Des données individuelles des salariés pour le mois M_:

* Lenom etle prénom

* Le nombre d'heures réalisees

» |e salaire chargé (cotisalions patronales non exonérées incluses)

»  Sile salarié esl loujours présent dans I'El au dernier jour du mois

= La part ETP (affiché, sur I'extranet, d'aprés le nombre d'heures réalisées et les données concernant
I'EY) ’

La date de sortie dé&finitive de I'EI

Le motif de sortie

2/ Des données récapilulatives pour le mois M et depuis le début d'exécution de l'annexe financiére
(uniquement pour la version extranet):

= Le nombre total de salariés déclarés

= Le nombre total des heures réalisées par les salariés

= Le montant total des rémunérations chargées versées aux salariés

= Le nombre d’'ETP réalisés

= Le nombre d’ETP conventionnés

= Le laux d'occupation des postes d’insertion (taux de réalisation des postes en ETP)

=  Le montant tolal des aides verseées

= Le montant total des aides qui aurait do étre versées en fonction du niveau réel d'occupation des
postes

! La saisie d'une Fiche Salarié sur l'extranet peut donc provoquer un affichage rétro-actil de son nom/fprénom sur
I'ensemble des mois échus selon sa dale d'embauche afin de permetire I'enregistrement des informations & posteriori.



ANNEXE 8

2°- Pour les entreprises de travail temporaire d'insertion

2.1°- Pour les ETTI qui dispose d'un accés internet : elles renseignent sur I'Extranet IAE, pour chaque
salarié concerné et 4 la fin de chaque mois, les informations suivantes :

= Le nombre total d’heures fravaillées

= Le nombre toial de missions de travail temporaire du mois

= Si le salarié est encore inscrit au fichier de 'ETTI au dernier jour du mois considéré (sorlie
definitive)

= La date de sortie définitive de 'ETTI

* Le motif de sortie

Si une dale el un molif de sortie sont renseignés, alors le satarié considére n'est plus a afficher sur les états
mensuels de présence des mois suivants.

Aprés |a saisie sur I'Extranet |AE, les informalions suivantes doivent figurer sur I'état mensuel de présence
qui est imprimé et signé par I'ETTI et transmis au CNASEA ;

Données agrégees des salariés en mission de travail tempgraire pour le mois M :

* Le nombre total de salariés intérimaires déclarés

* Le nombre total d'heures réalisées

* Le nombre total de missions de travail temporaire du mois

* Le nombre de postes d'accompagnement réalisés du mois

* Le nombre de postes d'accompagnement conventionnas

* Letaux de réalisation du nombre de postes d'accompagnement

* Le montant total des aides versées a l'ETTI

* Le montant total des aides qui aurait di éire versées & I'ETTI en fonclion du niveau réel
d'accupalion des postes d'accompagnement

2.2°- Lorsque I'ETTI ne dispose pas d'un accés_internet, alors la gestion des informations relalives a la
présence des salariés se fait sur support papier. Dans ce cas, les données individuelles pour chaque salarié
ne sont pas exigibles. L'ETTI devra renseigner chaque mois, sur un élat mensuel de presence vierge remis
par [a DDTEFP, les données mensuelles agrégées et lolales suivantes :

* Le nombre total des satariés intérimaires déclarés pour le mois
* Le nombre total d'heures réalisées par les salariés intérimaires
* Le nombre total des missions de travail temporaire effectuées au cours du mois

D'autre part, dans le cas olU des salariés ne sont plus inscrits au fichier de I'ETTI au dernier jour du mois
considére (sortie définitive), alors le nom, le prénom, la date de sortie ainsi que le motif de sortie seront
ajoulés sur I'état de présence mensuel "papier”.



ANNEXE 8

MODELE D’UN ETAT MENSUEL DE PRESENCE POUR LES EI

(SUPPORT PAPIER)
Entreprise d'insertion :
D T 1S TaT | Lo o S
F -] PP
Code postal : |_|_|_|_|_|
L0 T 1T 111 1T 0 RPN
N°® de I' Annexe financiére ; EL| ¢ o b | Al M|
Mois: .o fAmnée: ..........cie
Nom prénom Nombre d'heures Salaire charpé Le salarié esl-il loujours Date de sortic Mol de In sortic
des snlariés agrics réalisées {cotisations patronales en cours de contral an difinitive
{snns décimalc) non exonérées incluses) dernier jour du mois ?
{ouifnon)
Signature et cachet de I'entreprise
Motils de sortic =
A - Embauche en CDT dans 1a structure ou [iliale G - Création ou reprise d’entreprise (installé & son comple)
B - Embauche dans une aulre steucture d'TAE H - Entrés en formation
C - Embauche en CDD {non aidé) dans une autre enlrcprisc I - Imactifs
D - Embauche sous CDI {non aidé) dans une auire entreprise I - Auchdmage
E - Embauche en contrat aidé du secleur non marchand K - Autrcs sHUations connucs

F - Embauche en contrat sidé du secleur marchand L - Sans nouvelles



ANNEXE X

MODELE D’UN ETAT MENSUEL DE PRESENCE POUR LES ETTI
(SUPPORT PAPIER)

Entreprise de fravail temporaire d’insertion ;

DT n L) 14T o) o U

AT I 1ttt ittt e e e e e ne et ean ey

Code postal : | _|_|_|_|_]|

00T 41T 11112 T

N° Annexe financiére : ETTI | i |l 1| Al_| BM|_|
MOIS | vviii i fAnnée:.............
Nombre total des salariés inlérimaire déclorés Nombre total d*heures réalisées Nombre lotnl des missions de iravail

pour le mois (sans décimalc) (empornire effectuées au cours du mois

Salariés sortis du fichier de I'entreprise au cours du niofs :

Nom prénom Daige de sortic définitive

Motil de la sortie

Signature et cachel de l'entreprise

Molils de sortic :

A - Embauche en CDI dans la structure ou filiale G - Crélion ou reprise d'entreprise (installé 3 son comple)
B - Embauche dans une autre structure &'IAE H - Entrés en formation

C - Embauchc en CDD (nen aidé) dans une aulre enlreprise 1 - Inactifs

D - Embauche sous CDI (non aidé) dans une aulre entreprise J - Auchdmage

E - Embauche en contrat aidd du secleur non marchand K - Autres silualions connues

F - Embauche en contrat aidé du secteur marchand L - Sans nouvelles




ANNEXE9

Adresses des délégations régionales du CNASEA
en charge de [a gestion des El et des ETTI

1°- POUR LA METROPQLE

Gestion des dossiers El :

Gestion des dossiers ETTI :

CNASEA

DR de CLERMONT-FERRAND

Service formation professionnelle et emploi
Parc technologique La Pardieu

12, avenue Léonard de Vinci

63063 Clermant-Ferrand Cedex 1

Tel : 0473287900

CNASEA

DR de NIMES

Service formalion professionnelle et emploi
13, rue Raymond Marc

30039 Nimes cedex

Tel : 0466 3882382

2°- POUR LES ANTILLES, LA GUYANE ET SAINT-PIERRE ET MIQUELON

Gestion des dossiers El et ETTI :

3°- POUR LA REUNION ET POUR MAYOTTE

Gestion des dossiers El et ETTI :

CNASEA

DR de GUADELOQUPE

Service formation professionnelle et emploi
Immeuble Foumi

Voie Verle Jamry

97122 Baie-Mahault

Tel : 0590 38 76 47

CNASEA

DR de La Réunion

Service formation professionnelle et emploi
Centre d'Affaires Futura

190, rue des deux canons

BP 612

97497 Sainte-Clotilde cedex

Tel. : 0262 32 44 92



