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• La justif ication du projet est une responsabilité 
partagé parmi tous les partenaires. 

• Tous les partenaires doivent être au courant des 
activités développées a chaque moment, et 
spécialement de état du budget. Ne pas être le 
coordinateur n’exempte pas de la responsabilité 
du contrôle de votre propre budget. 

• La Commission pourra visiter n’importe quel 
partenaire au Maroc, qui devra être capable de 
répondre aux questions posé par la Commission. 
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• Dans les rapports intermédiaires il faudra expliquer 
comment les conseilles de la Commission ont été 
incorporés selon le Rapport d’évaluation envoyé par la 
Commission.  

• Les accords internes signés entre coordinateur et 
partenaires doivent être envoyé au coordinateur (UCA) 
 mi-mars au plus tard. 

• Chaque 3 mois tous les dépenses doivent être 
actualisé ! En envoyant vos dépenses aux 
Coordinateurs.

• Les questions concernant la justif ication du frais du 
projet ou la gestion du projet, doivent être posés au 
Coordinateur du projet: Université de Cadix. Prière de 
ne contacter pas la Commission directement, selon la 
normative reçu. 



POSTES BUDGÉTAIRES

• FRAIS DE PERSONNEL

• FRAIS DE VOYAGE

• FRAIS DE SÉJOUR

• EQUIPEMENT
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FRAIS DE PERSONNEL

• Il faut appliquer les tarifs qui sont montrés dans l’annexe I de la Guide de la 
Commission Européenne, selon 4 possibles catégories de personnel à justif ier: 

• Seulement les travailleurs sous contrat ou relation administrative peuvent 
participer. Obligation d’avoir une relation contractuelle entre la personne et 
l’Institution ou Université partenaire.
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FRAIS DE PERSONNEL
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• Calculés sur la base de la tâche effectuée et non du statut de la personne.
 Normalement, il faut n’excéder pas une justif ication de personnel de  20 

jours/mois, ou 240 jours/année.
 En cas de visite d'audit, des autres documents pourraient être requis.
 Le barème applicable est celui du pays dans lequel l'organisation partenaire 

est enregistrée, indépendamment de l'endroit où les tâches sont exécutées. 

Documentation justif icative: 
• Contrat
• Staff convention Annexe II
• Time sheets en concordance avec l'annexe II
• Matériel qui mets en évidence le travail fait. Par exemple: Agendas et 

PV des reúnions,  Liste de présence signées, Certif icat de 
participation, taches développés, produit tangibles : rapports, 
publications, manuels, etc.



FRAIS DE 
PERSONNEL: 
Model Annexe II 

• S i g n é p a r l a p e r s o n n e
concernée 

•  Signé et cacheté par le
r e p r é s e n t a n t l é g a l d e
l’institution partenaire du projet

•  Un formulaire de convention
spécifique pour chaque type
d’activité
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FRAIS DE 
PERSONNEL: 
Time-sheets

• P l u s c o n t r ô l é l e
management d'Excel  

• Catégorie de
personnel :doit être choisi
parmi les possibilités
offris par excel :
seulement 4 disponibles”
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FRAIS DE PERSONNEL: Check list

Feuille de paie
Attestation de salaire (en casde ne pasapporter les feuillesde paie)
Copie du contrat de travail
Attestation du travail (personnel fonctionnaire )
Convention Fraisde personnel.- Annexe 1 (original)
Feuillesde prestations(Time-sheets)
Calcul du nombre de jours/heuresproductives
Bilan Institutionesde paie
Certificat de paiement (copiesvirementssignéset tamponnéspar la banque)

Fraisde personnel (copiescertifiés)
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FRAIS DE VOYAGE

• Les frais seront calculés sur la base de sommes forfaitaires correspondant à 
des tranches kilométriques f ixées par l’EACEA: 

• Frais de voyage éligibles pour déplacements de personnel ou étudiants des 
Partis impliqués dans le projet, et toujours liés à la réalisation des taches 
détaillés sur le WPs
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(One-way travel using distance calculator:http
://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/tools/distance_en.htm 

http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/tools/distance_en.htm
http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/tools/distance_en.htm


FRAIS DE VOYAGE

• La totalité du forfait est appliqué quel que soient les moyens de transport 
utilisés, sous réserve de justif icatifs valables.

• Les Parties, à travers les institutions, sont responsables de l’achat des titres de 
transport.

• Une fois le déplacement réalisé et avéré, le Coordinateur transfère les sommes 
forfaitaires aux institutions concernées.

• Exceptionnellement et sur demande du représentant légal de l’institution, le 
missionnaire peut acheter son billet de transport personnellement. Les sommes 
forfaitaires sont alors versées directement aux missionnaires.

• Le forfait inclut tous les frais relatifs au voyage, y compris éventuellement les 
frais de visa, d’assurance, de pré ou post acheminement. 

• Aucun montant additionnel ne peut être remboursé au titre des frais de 
voyage.
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FRAIS DE VOYAGE 
ET SÉJOUR: 
ANNEXE III
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FRAIS DE VOYAGE : Check List !
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Pièces justificatives à transmettre au coordinateur :

 Les pièces justificatives ont pour objectif de démontrer la réalité
du déplacement :Cartes d'embarquement, billet de train, billet
électronique.

 Individual Travel report.
 Agendas & Procés verbaux des réunions.
 Liste de présence signées.
 Produits tangibles.

 Preuve d’achat des billets par les institutions

 Ordre de mission (pour l’utilisation d’une voiture). Celui-ci devra
préciser s’il s’agit d’une voiture personnelle ou professionnelle.



FRAIS DE SÉJOUR
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 Les frais de séjour contribuent à couvrir les frais de subsistance,
de logement, de transports locaux (bus ou taxis), une assurance
maladie personnelle et/ou optionnelle

 Calculés sur une base forfataire de 120€ par jour par participant.
Dans le cas des étudiants: 55€ par jour. 

 Les nombres de forfaits octroyés aux jours de travail effectif + 2
jours supplémentaires destinées à couvrir le voyage: aller et
rétour



ÉQUIPEMENT
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 Destiné aux Universités Marocaines. Important d'acheter au début du
projet. Il en sera pas consideré éligible l'achat le dernier année.

 Matériel consideré pertinent pour la réalisation des objectifs du projet:
Livres, périodiques, télécopieurs, Photocopieurs,ordinateurs,
vidéoprojecteys, etc. 

 Tout équipement acheté sur le financement du projet doit être répertorié
dans l’inventaire du Bénéficiaire, qui en est le seul propriétaire.

 Tout équipement doit porter une vignette identifiant le projet Erasmus+. 

  Le coût total de l’équipement est éligible sans notion d’amortissement.



COÙTS INÉLIGIBLES
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 Equipement : meubles, véhicules à moteur de tout type,
équipement à des fins de recherche et de développement,
téléphones, téléphones portables, systèmes d’alarme et systèmes
antivol

 Les coûts de locaux (achat, loyer, chauffage) ou d'achat de biens
immobiliers

 Les coûts liés à des activités qui ne prennent pas place dans les
pays des bénéficiaires sauf si une autorisation écrite a été donné
par l’EACEA ;

 Frais d'amortissement, intérêts débiteurs, dépenses démesurées
ou inconsidérées, TVA.



COÛTS REELS / COÛTS UNITAIRES
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 Justification selon coûts reels: équipement et sous-traitance:

Factures, sous-contrats, transfert bancaires, Appel d'offres
(>25000€)

● Justification selon coûts unitaires: frais de personnel et frais
de séjouret voyage:

Individual travel report, factures, tickets, cartes d'embarquement,
agendas, PV après les meeting, Timesheets, feuilles de
paiement, liste de présence, etc.



Subvention Finale : Penalties.
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 La quantité finale de subvention va dépendre du
percentage d'implementation final du projet, selon la
puntuation de la Commission Europèenne, donc il
faut respecter le plutot possible l'implementation, les
WP, les taches, etc. 
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Shukran
Merci

Gracias
Obrigado
Thank you

Shukran
Merci

Gracias
Obrigado
Thank you
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