STADES

CIRCUIT DE GESTION : LISTE DES TACHES

Actions

Accompagnement pour émergence
des projets

GAL
GAL
GAL

GAL

Organiser et animer des réunions collectives aupres des porteurs potentiels
Accompagnement individuel des porteurs sur projet
Remise du formulaire de demande de subvention

Accompagnement individuel des porteurs sur renseignement formulaire de demande de subvention

ACCOMPAGNEMENT

PORT |Dépot de la demande par le porteur
GAL [Récépissé de dépot (suivant fonctionnement interne : rédaction d'un récépissé/tampon date GAL sur formulaire )
Réceptionner la demande d'aide GAL [Enregistrer la demande dans le registre des dépots
GAL [Enregistrer la demande dans le TDB_GAL
GAL* |Etablir courrier AR dép6t de dossier
GAL [Création du dossier dans OSIRIS
CAL > si modification ou création de I'individu : renseigner la fiche de liaison pour la gestion des individus pour le département Gestion et joindre les piéces
justificatives pour transmission a I'adresse mail assistanceosiris@ctguyane.fr
AG > Modification de I'individu
GAL |Vérifier si dossier complet
GAL [>si complet, établir courrier AR dossier complet
GAL (> siincomplet, établir courrier de demande de pieces complémentaires
GAL |Vérifier si pieces conformes
GAL [>si non conforme, relancer le porteur
GAL (Vérifier éligibilité de la demande (date, territoire, AAP)
Pré-instruction demande de GAL |Vérifier éligibilité demandeur
subvention GAL (Vérifier les colts raisonnables (a tracer dans Rl)
GAL |Vérifier les régles internes FEADER sur l'instruction
GAL (Vérifier les colts indirects
GAL |Calculer le montant de I'aide
GAL > Définir I'assiette éligible (assiette du PDR)
GAL [> Vérifier le taux d'aide publique - éventuellement le respect des montants plafonds prévus par les Aides d’Etat
GAL (> Définir le montant de |'aide (Dépenses Publique Totale)
GAL ([Renseigner la demande dans Osiris
GAL [Renseigner |'opération dans le TDB_GAL
GAL [Renseigner le rapport de pré-instruction
GAL [Transmettre le dossier complet avec le rapport de pré-instruction au PAE (mail et courrier)
AG Renseigner |'opération dans le TDB_LEADER
AG |Vérifier si dossier complet
AG |>si complet, poursuivre instruction
AG |>siincomplet, demandes piéces au GAL
AG |Vérifier si pieces conformes
AG > si non conforme, relancer le porteur via le GAL
AG |Vérifier éligibilité de la demande (date, territoire, AAP)
AG |Vérifier éligibilité demandeur
AG |Vérifier les regles commande publique
AG |>siPublic : vérification remplissage formulaire et marchés
AG > si privé, vérification OQDP : vérifier pieces pour justificatifs tableau, si OQDP : renseigner fiche OQDP, transmettre courrier d'information au porteur)
Vérifier les dépenses éligibles
AG N . .
> régles en fonction des types de dépenses
Vérifier les colts raisonnables (a tracer dans Rl)
AG > pour les dépenses sur devis
Instruction Réglementaire > pour les dépenses de rémunération
AG | Vérifier les régles internes FEADER sur I'instruction
AG  |Vérifier les colts indirects
AG Calculer le montant de I'aide
AG |> Définir I'assiette éligible (assiette du PDR)
AG > Vérifier le taux d'aide publique - éventuellement le respect des montants plafonds prévus par les Aides d’Etat
AG |> Définir le montant de |'aide (Dépenses Publique Totale)
AG > Déterminer les assiettes éligibles des cofinanceurs (Dépense Publique Nationale)
AG |> Vérifier engagement financeur top-up
AG Renseigner Osiris (instruction dde) et feuille de calcul instruction
AG |Réaliser les contréles croisés a archiver
AG Etablir le rapport d'instruction
AG |Validation rapport d'instruction
AG |Saisie OSIRIS et validation de I'instruction
AG |Transmission de |'avis réglementaire de I'AG au GAL
AG Renseigner |'opération dans le TDB_LEADER
GAL ([Renseigner la grille de sélection pour proposition au CP
GAL ([Transmettre en amont du CP les éléments nécessaires a I'analyse des projets via la grille de sélection
Sélection GAL |Analyse du projet via la grille de sélection par le CP
GAL ([Notation définitive et sélection ou non de I'opération
AG Renseigner OSIRIS Instruction/sélection et valider instruction
GAL [Transmettre en amont du CP I'ODJ et les éléments nécessaire a I'analyse des projets présentés en programmation
GAL [Animer le CP
GAL [Etablir un Compte-Rendu du CP
Programmation GAL |Etablir le relevé de décision du CP
GAL [Transmettre le compte-rendu et relevé de décision signé par le Président du GAL a I'AG
GAL* |Etablir le courrier de notification d'attribution de I'aide sur la base du relevé de décision CP signé par le Président du GAL
GAL* |Transmettre le courrier de notification ou de rejet au bénéficiaire
GAL |Renseigner |'opération dans le TDB_GAL
GAL (Préparer le projet de convention
GAL [Transmettre le projet de convention au PAE
AG Rédiger le(s) arrété(s) : FEADER/CTG : méme acte ; CNES : acte différent
AG |Transmettre le(s) arrété(s) au bénéficiaire
AG Vérifier la convention
Engagement AG |Saisie OSIRIS : onglet Décision + réserver les AE
AG |Transmettre la convention pour signature des financeurs et du bénéficiaire
AG |Transmettre la convention au GAL AVEC formulaire de demande d'avance/de paiement
AG Saisie OSIRIS : date engagement juridique sur OSIRIS
AG Renseigner 'opération dans le TDB_LEADER

AG/GAL

En cas d'avenant, méme procédure




GAL

Réaliser une séance d'information collective des porteurs sur les engagements et le renseignement du formulaire de demande de paiement
Accompagner Demande de

Paiement e Accompagnement individuel du porteur pour engagements/renseignement d'une demande de paiement
a . PORT A .
Réceptionner la demande de Dépét de la demande de paiement par le porteur
paiement

GAL |Etablir AR demande de paiement

GAL* [Vérifier si dossier complet
GAL* |Vérifier si pieces conformes
GAL* |[Informer le bénéficiaire en cas de dossier incomplet ou pieces non conformes

Pré-instruction Demande de GAL* |Enregistrer la demande de paiement dans le TDB_GAL
Paiement GAL* |[Saisie OSIRIS : onglet demande de paiement
GAL* |Renseigner le rapport de pré-instruction DP
GAL

Transmettre la DP au PAE (mail et courrier)

AG |Vérifier si dossier complet

AG |>si complet, poursuivre instruction

AG |>siincomplet, demandes pieces au GAL

AG |Vérifier si pieces conformes

AG [>si non conforme, relancer le porteur

AG |Vérifier la cohérence des réalisations avec la convention
AG |Vérifier si regles marchés publics respectées

AG |Vérifier dépenses éligibles/acquittement

AG |Vérifier le commencement d'exécution

AG |Vérification de la fin d'opération

Instruction de la DP AG |Calculer le montant de I'aide a verser

AG |Etablir la VSF

AG [Réaliser la VSP sur site et établir la VSP si demande de solde
= Saisie OSIRIS : onglet instruction DP/DDP + validation des AP

e Controler le dossier papier et OSIRIS avant envoi ASP
AG |Renseigner le TDB_suiviDP_LEADER
AG |Renseigner le TDB_LEADER

= Transmettre |a VSF et pieces a I'ASP

AG [Répondre aux sollicitations de I'ASP
Paiement AG |Suivre le paiement effectif par I'ASP (liquidation puis paiement)
AG |Renseigner le TDB_LEADER

AG |Transmettre liste contrdles orientés

Controles ASP , . n
AG/GAL [Répondre sollicitations contrdles

* Dans le cas de projets portés par la structure porteuse du GAL, cette étape sera réalisée par I'AG



