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DECRET ET ARRETE ATL

La subvention de coordination ATL est réglementée par l'article 34 du décret du 3 juillet 2003 relatif a la coordination
de l'accueil des enfants durant leur temps libre et au soutien de l'accueil extrascolaire ainsi que par les articles 21,
27 et 28 de son arrété d'application, tels que modifiés.

CHAPITRE |

CONDITIONS D'OCTROI
ET MODALITES DE PAIEMENT

Chaque commune, dés la premiére réunion de la Commission Communale de I'Accueil (CCA) et de la signature de la
convention entre celle-ci et 'ONE, bénéficie d’'une subvention annuelle forfaitaire destinée a la rémunération du (de
la) coordinateur (trice) ATL ainsi qu'a ses frais de fonctionnement et de déplacement.

Cette subvention est due tant que la commune ou l'asbl respecte les prescrits du décret ATL, a savoir : les dispo-
sitions prévues dans la convention ATL signée entre la commune et 'ONE ainsi que la tenue de 2 réunions de CCA
minimum par année civile. Les PV de ces réunions doivent étre envoyés a 'ONE pour le 31 décembre de chaque
année, au plus tard.

Lorsque la commune délégue la mission de coordination a une asbl, la subvention est directement versée a celle-ci.

Le montant de cette subvention est basé sur le nombre d’enfants 4gés de 3 a 12 ans domiciliés sur le territoire de la
commune (chiffres fournis par l'Institut National des Statistiques).

Montant de la Subvention

Nombre d’enfants ... Subvention Coordination 2021-2022
de3a1l12ans clpEaEe e UL (base annuelle indexée)
(base 2004)
0a1.999 19.000 € 26546 € \
2.000 a 3.999 20.000 € 27.943 €
4.000 a 5.999 38.000 € 53.093 €
6.000 a 7.999 57.000 € 79.639 €
8.000 et plus 76.000 € 106.185 €

CONTEXTE LEGAL DE LA SUBVENTION DE COORDINATION ATL

Ces montants sont indexés chaque année et sont communiqués aux communes ou asbl via une circulaire.
La subvention est annuelle et couvre la période allant du Ter octobre au 30 septembre de 'année suivante.
Cette subvention est versée en deux fois :

» Tout d’abord, une avance équivalente a 80 % du montant auquel la commune ou l'asbl peut prétendre, dans le cou-
rant du premier trimestre de l'année civile.

« Ensuite, le solde, aprés analyse du dossier de liquidation de la subvention de coordination, dans le courant du pre-
mier trimestre de 'année suivante.

Le montant du solde dépend du montant total des justificatifs acceptés.

DISPOSITIONS LEGALES RELATIVES
A LEMPLOI DES SUBVENTIONS

Pour rappel, toute subvention accordée par un pouvoir public ou par une personne morale subventionnée
directement ou indirectement par un pouvoir public, est réglementée.

Il est vivement conseillé de consulter les lois coordonnées du 17 juillet 1991, notamment dans la section 3 sur le
controle de 'emploi des subventions et plus particulierement dans leurs articles 55, 56, 57 et 58
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TYPES DE FRAIS, ECHEANCE D’ENVOI
ET CALCUL DU SOLDE

La commune ou l'asbl de coordination doit justifier l'utilisation de la subvention de coordination par l'encodage en
ligne de son dossier sur le portail ONE https://pro.one.be
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Cette subvention couvre trois types de frais : les frais de personnel du (de la) coordinateur (trice) ATL, ses frais de
déplacement et les frais de fonctionnement.

Le dossier de subvention' complet doit étre encodé pour le 31 décembre au plus tard.

ILestimportant de souligner que plus t6t le dossier sera complété, plus tot il sera analysé et plus rapidement le solde
sera versé. En effet, grace a 'encodage via le portail, il est possible de compléter les données nécessaires pendant
toute la période de référence. Cette méthode est vivement conseillée pour un suivi régulier du dossier.

Le montant définitif de la subvention est calculé sur base du total des dépenses justifiées.

Situation 1 : Le solde de 20% est liquidé si le montant justifié accepté est égal ou supérieur a l'enveloppe octroyée
(schéma ci-dessous : situation 1).

Situation 2 : Le solde est partiellement liquidé si le montant justifié accepté est supérieur a 'avance mais n’atteint
pas l'enveloppe (schéma ci-dessous : situation 2).

Situation 3 : Une partie de l'avance doit étre récupérée si le montant justifié accepté est inférieur a celle-ci (schéma
ci-dessous : situation 3).

w
Avance @ 80%
© = 40000€

T

CONSTITUTION DU DOSSIER DE LIQUIDATION

Situation

Solde [
a payer °

=38000€
=) w0
@ = 403'000‘5 @ =40000€
Solde de 20% Solde restant : Récupération :
a payer :
10 000 € 2000 € 2000 €

Période couverte par la subvention : du 1°" octobre au 30 septembre de l'année suivante
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CONTENU ET ENCODAGE DU DOSSIER

Depuis le Ter octobre 2021, les données du dossier de liquidation de la subvention de coordination ATL sont trans-
mises via le portail ONE https://pro.one.be. L'envoi en version papier est donc révolu.

CHAPITRE Il

Connectez-vous a votre compte

Nom d'utilisateur ou courriel &  Connexion avec EID ou Itsme

Mot de passe

O se souvenir de maol

Mot de passe oublié ?

Connexion

En cas de probleme avec I'utilization de I'application Itsme ou du lecteur de carte d'identite eld veuillez prendre contact avec :
« Itsme: via la page de contact https://www.itsme.be/fr/contact ou via le numéro de téléphone 02/657.32.13
« elD:via la page de contact https://sma-help.bosa.belgium.be/fr/formulaire-de-contact ou via le numero de teléphone

CONSTITUTION DU DOSSIER DE LIQUIDATION

02/740./9.92
@NE = a & P 3 @
OFFICE
Raccourcis
€ Accuell Temps Libre
A Centres de Vacances Conmulier mes demandes dindemnités Covid Géres bes données du contact géndel
£ Cooramation ATL =
A Centres de Vacances
W comemune
Comvention
L i b  pour be 30 avril 2022 au phas tard,
Coordinateur trice.s
Les les vacances de 022 dobverst #re introduites pour be 23 mai 2022 s phus tard,
Sithaiion /

Gigrer les donndes de contact pour les Centres de

Longultet led Activites Canthe de Vicanoes a

7 Comment introdure une demanide de subsides

& Conires e Yazances
Eetclarer une oclivils ok i A2

Gidrer les. donndey ol finis dea. couminatoulice.s Declarer den s de fonctHintemsal

e 4

L'ensemble des piéces comptables et des documents justificatifs de la subvention doivent étre conservés a l'admi-
nistration communale ou a l'asbl, a la disposition des gestionnaires ONE et des inspecteurs comptables pour des
compléments d'informations ou contréles éventuels.

Le portail ONE reprend sous forme d'onglets les différents types de frais a justifier.
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2.2.1. COORDINATEUR.TRICE.S : FRAIS DE PERSONNEL

Ici a lieu l'encodage des frais salariaux (bruts et charges patronales) et colits annexes liés au travail du (de la)
coordinateur(trice) ATL.
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€ Retour & la page daccue

QNE = Coordlnale-ur rice.s ATL Q & l&' @ ade

OFFICE
Prestations Q W02 -2022 ~ () Mourelle prestation

& Accuell Temgs Libre

A Centres de Vacances 4 i
2 CoordnatonATL ~ - 01102021 - 30/09/2022 P Ercepm
PP come [ Frais de déplacement
Ma commune
Camvention

Coordinateur irice.5

Sutwention

Une prestation doit étre complétée sur le portail pour chaque coordinateur(trice) ATL ayant occupé la fonction pen-
dant la période de référence.

S'il s'agit d’'un nouveau contrat/nouvelle personne, le portail redirige vers la plateforme « Mon équipe? » afin qu'une
nouvelle prestation soit créée. C'est la également que doivent étre encodées les formations suivies par le (la) coor-
dinateur(trice) ATL et que doivent étre téléchargés les contrats et les diplémes.

ONE = € Ratour & la Egle des Coondingtourince § ATL a 2 @ o @ nide

OFFICE

CONSTITUTION DU DOSSIER DE LIQUIDATION

Nouvelle prestation
& Aocuell Temps Libre

A centres de vacances

£ Coordination ATL = d . ®

Ma commune

2 Mon Equipe est le nouvel outil de gestion avancée des équipes d’encadrement. Il offre une vue d’ensemble du personnel qui travaille dans les
divers secteurs reconnus par l'0O.N.E. et permet également de gérer les qualifications de maniere transversale et les formations continues
des accueillants /responsables de projet.
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= Nouvelle Personne 0 8 L P & e
Mon Equipe
Petite Enfance Identification
Temps Libre @ Nous utilisons la combinaison du numéro de registre national (NISS) et le nom de famille pour vérifier si la personne existe déja dans notre base A& Masquer
de donnée et ne pas vous demander d'information ... Vioir plus
Administration

@ Remplirle Niss

L

Abandonner la création Recommencer Personne de nationalité érangére sans NISS

Toutes les charges salariales imputées a la subvention de coordination ATL doivent étre liées au temps de travail du
(de la) Coordinateur(trice) ATL*

 Soit le (la) Coordinateur(trice) occupe un seul mi-temps de coordination ATL au sein de la commune/asbl, les
charges salariales seront prises en compte a 100 %.

« Soit le (la) Coordinateur(trice) occupe un mi-temps de coordination ATL et un autre temps de travail au sein de la
commune/asbl, les charges salariales ne seront prises en compte qu’'a concurrence du mi-temps ATL.

CONSTITUTION DU DOSSIER DE LIQUIDATION

« Soit le (la) le (la) Coordinateur(trice) occupe un temps plein ATL, les charges salariales seront prises en compte a
100%.

* Le temps de travail subventionné par 'ONE est directement lié au nombre d’enfants de 3 a 12 ans domiciliés sur le
territoire de la commune.

Les salaires bruts, les charges patronales, le cofinancement et la part du salaire doivent étre complétés, mois par
mois, sur le portail ONE. La derniére colonne « justification » sert a expliquer un mode de calcul si besoin.

ONE Frais de personnel Z020-202) de
OFRGE ey vt St B Part 2 satae
ATROUCTECR QPILCS (Dl Cofinancsment Montant ob Laas MO U Jusafication
(e salaniate) ot}  (harges Fai nales SEHON AR
& Accucll Tompe Lbre
Detears A7B036E 126283 ¢ 604319 € o€ 604319 € 1 504319 €
A Contros deVacances -
Massre 478036 € 126283 € 604319 € 000 € 64319 € 1 504319 €
£J Coordination ATL ~ ~
Fisombas 478036¢€ 126283 € 604319 € 000 € GMII9E 1 04319 €
Ma commuse
arvin 478036 € 126283 € 604319 € 0oy e 64319€ 1 04319 €
Crereniion
Fiewier 476036€ 128577 € 603613 € 002 € 603613 € 1 303613 €
Coordinsteus trice s
My 4E602T € 128590 € 615617 € 003 € 615617¢ 1 515617 €
Subwenition
Aol 486028¢ 129589 ¢ 615677 ¢ 0m e 615617 ¢ 1 B15617 €
™ 4BBOITE 124500 € 615617 € 000€ 615617 € 1 156,17 €
i 4B602TE 128590 € 615617 € 000 € 615617 € 1 515617 €
P 486027 € 129591 € 615618 € ome 615618 € 1 515618 €
sait 486028 € 124590 € 615618 € 0on e 615618 € 1 515618 €
Seplemtre 486027 € 12591 & 615618 € noaE 615618¢€ 1 a15618 €
Frine da fe ansds DO0E .00 £ 000 € 000 € 000 € 0o €
Picu 08 macancet dsie 44145¢ 000 € 4445 ¢ e 44745¢ 1 14N45¢€
Prives do certie 000€ 0ooe 000 € 00D € 000€ ] 0o €
¥ilie e
Soes st B2395164 153840 & FIFT35h € LIRS g 11 FIFI33h €
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CONSTITUTION DU DOSSIER DE LIQUIDATION

2.2.1.1. COORDINATEUR-TRICE-S : FRAIS DE PERSONNEL
2.2.1.1.1. Les charges salariales

* Le salaire brut,

» Le pécule de vacances,

e La prime de fin d'année,

» Le pécule de sortie,

» Les charges patronales et tous frais liés aux autres obliga-
tions de I'employeur par l'application d’'une convention col-
lective de travail.

2.2.1.1.2. Les déductions et remboursements
A. COFINANCEMENT

Si la commune ou l'asbl de coordination bénéficie d'autres subventions pour couvrir, en tout ou en partie, la rémuné-
ration du (de la) coordinateur (trice) ATL, ces montants doivent étre déduits des charges salariales.

Pour rappel, l'enveloppe de la subvention de coordination est un forfait et la réforme APE n'impacte en rien le mon-
tant de celui-ci.

En ce qui concerne l'aide a l'emploi de type APE, celle-ci doit étre renseignée sur le Portail ONE dans la partie « Coor-
dination ATL », dans le tableau « Frais de personnel ». Les données salariales ainsi que le montant du cofinancement
APE correspondant aux montants transmis par le Forem y seront complétés.

Réforme du dispositif APE

Depuis le 1er janvier 2021, les moyens et la responsabilité des subventions APE ont été transférés aux ministres
compétents. Pour les mois d'octobre, novembre et décembre de 'année 2021, le subside APE était encore individua-
lisé.

Depuis le 01/01/2022, cette subvention APE consiste en une somme globale pour tous les travailleurs sous statut

APE intégrant a la fois les montants relatifs aux anciens points APE mais aussi les réductions de cotisations sociales.
De ce fait, le Forem ne communiquera plus un montant de subvention par travailleur.

Les regles de base a prendre en considération sont les suivantes :

» Pour chaque coordinateur / coordinatrice repris dans la liste du personnel APE renseignée au Forem, il conviendra
d'affecter une partie de la subvention APE dans le tableau des données salariales a compléter sur le Portail ONE.

» Dans le tableau des données salariales, chaque employeur aura le choix de déclarer les subventions APE par mois,
par trimestre ou par année. Ces subventions APE seront a compléter dans la colonne « cofinancement ».

e Le montant déclaré par coordinateur / coordinatrice sera déterminé librement par 'employeur, aucune regle ne
sera imposée a ce niveau. Cependant, toujours selon les principes de continuité et de stabilité financiere, il semble
logique de conserver dans la justification des subsides de coordination un total de cofinancement APE équivalent
a celui justifié jusqu’en 2021.

» Les inspecteurs comptables sont susceptibles de venir vérifier que tous les subsides percus couvrent bien des
charges réelles et que le montant du financement APE affecté a la coordination ATL s’inscrit dans l'équilibre finan-
cier de la commune ou de 'ASBL de coordination.




Comment déterminer le montant de la subvention APE a affecter a chaque travailleur ?
Trois solutions possibles :

1) La plus simple consiste a diviser la subvention par le nombre de travailleurs.

CHAPITRE Il

Exemple : 'employeur bénéficiait pour 3 travailleurs en 2021 de 12 points APE correspondant a une subvention de
38.000€. A cela s’ajoutait des réductions de cotisations patronales pour un total de 10.000€. En 2022, 'employeur
recevra donc une subvention APE de 48.000€3.Chacun des 3 travailleurs se verra donc affecter 16.000€ qui pour-
ront étre encodés au choix, en un seul montant annuel, en 4 montants trimestriels ou en 12 montants mensuels.
Ce modele peut étre affiné en tenant compte du volume d'occupation de chaque personne. L'avantage de ce calcul
plus précis est d'éviter d'affecter une subvention supérieure au codt total du salaire pour les travailleurs qui ont
un faible taux d'occupation. Si le méme exemple concerne 1 personne a temps plein et 2 personnes a mi-temps,
le temps plein sera cofinancé a hauteur de 24.000€ et chaque mi-temps a hauteur de 12.000€.

2) L'autre solution est de garder une subvention identique au prorata du nombre de points attribués précédemment
a chaque travailleur. Ce calcul présente des garanties de stabilité des données financieres mais peut se révéler
compliqué a mettre en ceuvre si le turn-over est important ou si la liste des travailleurs APE a été revue suite a la
réforme APE.

Dans l'exemple ci-dessous, en se calquant sur les points attribués initialement aux travailleurs, la subvention APE
est répartie de la maniére suivante :

Travailleur 1 = 6 points > 48.000 /12 x 6 = 24.000 €
Travailleur 2 = 5 points = 48.000/ 12 x 5 =20.000 €
Travailleur 3 = 1 points > 48.000/12x 1 = 4.000 €

3) Autre répartition entre les travailleurs. Il est possible de déterminer librement le mode de répartition en fonction
des spécificités et des besoins propres de la commune/asbl : par exemple affecter une partie plus importante du
subside APE aux travailleurs non subsidiés et réduire ainsi le cofinancement pris en compte dans la justification
du subside.

Pour 'encodage du montant alloué, dans tous les cas de contrat d’APE, une note explicative de la répartition choisie
devra étre ajoutée dans la colonne « justification »

CONSTITUTION DU DOSSIER DE LIQUIDATION

L'encodage sur le portail ONE peut commencer dés que la part du subside APE est déterminée sachant gu'il est tou-
jours possible de corriger les données jusqu’au 31 décembre 2022.

ONE Frais de personnel 2020-2021 de \
Sala s e gt Sans I . an i — .
QFFICE e stz [ - e — e e [Prp— B S
Btches 50196 € 0L 187186 € 24814 140715 € 1 1407184
) Accusil Temps Libre
] TR e 1ense I ER AR 1 ERCALEY
# Accusil Etrascolaine
r—— LR LET 16711860 264514 1a6754 1 TanT184
A Conires de Vacances
....... 1ER1SE 6 wase 167181 € TEA5TE 140730 € 1 1407306
& Coordnatin ATL
Bbwies 1 58196 € FESE 167181 € TEAFIE 140730 € 1 107306
Ma communst
ars 158196 € FIESE 167181 € PH45ET € 140730 € 1 1407306
Convention
Bard 1 58156 € BIE5C 167181 € DELEN € 140730 € 1 140730 €
Coordnsteut ok §
e VRIS E #MELE 167181 € DeL81 € 140730 € 1 140730 €
Surremiiun
T hE18 L RS 147181 L 8T 14070 L 1 140730 €
ot 1501596 € Lok 167186 € a5 L 140715 € 1 1a07154€
Roip 1501964 wnrod 1671864 DS REL ALY 1 1407154
i 1501886 kLT 1ETIEE T 2451 E 1407154 1 1407154
T TILMA 42 #0026 ¢ ones 800,20 § 1 000206
P de o a o shrdle 145540 € apas 145540 € afoe 145540 € 1 1455406
Prima s wana LT (113 o € anee o € 0 00 E
------ 21 E 112024 € 250 L aTand TR Vi 14384

La colonne « Part du salaire selon subvention » (quote-part) doit étre complétée en fonction des conditions suivantes :

« Sila fiche salariale indique un mi-temps et que la subvention a laquelle vous avez droit est un mi -temps, indiquez
1

» Si la fiche salariale indique un temps plein et que la subvention a laquelle vous avez droit est un mi-temps, indi-
quez 0,5.

3 Pour la bonne compréhension des exemples, tous les chiffres sont arrondis et hors indexation.

B2 et So. SEE.
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CONSTITUTION DU DOSSIER DE LIQUIDATION

B. ACCIDENTS DE TRAVAIL

Le montant pergu par 'employeur pour couvrir les indemnités d'accident de travail doit étre déduit et justifié par un
document émanant de la compagnie d'assurance.

DEDUCTIONS ET REMBOURSEMENTS

Remboursement accident travail

Sous-total

2.2.1.1.3. Les colts annexes

e Les titres-repas,

e Les frais de gestion des titres-repas,
* Les frais de secrétariats sociaux,

e La prime syndicale,

» Les dépenses relatives a la médecine du travail ainsi que les assurances prises pour le coordinateur ATL (assu-
rance-loi, assurance accident du travail, assurance responsabilité civile...).

Lorsque 'employeur pratique une politique générale de remboursement des frais de transport « domicile-lieu de
travail », ceux-ci sont également admissibles (abonnement SNCB - STIB - TEC - De Lijn, forfaits voiture privée ou
vélo). Un justificatif officiel doit pouvoir étre fourni.

Ma commeuna G TR 1 U [res—— tfesnr

P e —— ot

Gooodinateurirces Sowm total ase

Subrvinliah

COUTS AMNIEES Mostand Ghtal st e

L o

e ey s b om0

Frme reree asae

Fraa oe secan socis oot

Barn g b S el 000 €

Bammwe Prrpoesedabte e om0

i BTl e

a6 bamapert Dl Liv 8 v anae

Batres {aype B ol st lprécine | opat

Bemtctal 0poe

i AL Fraie e pressmnel TITTIS6E




2.2.1.2. RECAPITULATIF DES FRAIS DE PERSONNEL

Les montants a encoder dans la rubrique « Frais de personnel » du Portail se retrouvent dans les documents ad-
ministratifs repris dans le tableau ci-dessous. Ces piéces justificatives doivent étre tenues a la disposition de 'ONE.

Pieces justificatives admissibles

Typede frais (TS NNENLLLLL | e | bemimmce | s
individuel Facture de la Police cotisation de  du justificatif

+ DMFA ) . , .
patronal d’assurance l'organisme de transport

Le salaire brut

Les charges patronales

Le pécule
de vacances

Le pécule
de sortie

La prime de fin d'année

L'assurance accident de
travail et responsabilité
civile (RC)

La médecine du travail

Le secrétariat social

Le service
social collectif

Les titres repas

La gestion des titres
repas

La prime
syndicale

S SENE GE NI " SENE SR NINEN
X X UR XK R L L
X LU %R R RN
X XXX XK LR R R RN

Les frais de transport
domicile - lieu

de travail (sncb, stib, x “ «
voiture et vélo)

KRR RR R R R RN
MR’ RR R R KRR R KRR

®

* Ajouter le calcul de la quote-part du (de la) coordinateur (trice) ATL dans « justification »

Les comptes individuels patronaux ou les déclarations multifonctionnelles doivent étre utilisés si les
fiches de paie ne comprennent pas les charges patronales.

CHAPITRE Il
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2.2.2. COORDINATEUR.TRICE.S : FRAIS DE DEPLACEMENT

Ici a lieu 'encodage des frais de déplacement (voiture, transport en commun et vélo) dans le cadre des missions de
la coordination ATL.

&
=
<
L
S

¢ Relour & a page daccuell
ONE = Coordinateurtrice.sATL a » P E @
OFFICE
Prestations Q. 2021-2022 (@) Nowelle prestation
4 Accuell Temps Libre
A Centres de Vacances s L]
NG Prénom Période de pestaton
Frais de personnel
£ Coordination ATL 011042021 - 30/09/2022 \ £
Emanls) ¥ cu e [ Fraix de déplacement
Ma commune: -
ETP aand la 1anchion 8¢ cocrmnatiu ATL
Comertion Tésigtne(s)
ETF £ ung wutre fonciion B 550 43 1 communs.
Cosrdnateurinee.s agT
Subvention
ket

Les déplacements effectués par le CATL seront encodés via le bouton « Frais de déplacement ».
Une ligne sera consacrée a chaque déplacement.

L'objet du déplacement doit étre communiqué de maniére explicite et sera uniquement lié aux missions de coordina-
tion et/ou aux missions spécifiques.

Concernant la distance, il est obligatoire d’encoder un chiffre entier. Le changement d'index du forfait de rembour-
sement kilométrique est calculé automatiquement.

CONSTITUTION DU DOSSIER DE LIQUID/

Frais de déplacement

T 3 S

Les frais kilométriques (voiture ou vélo) sont pris en compte selon les forfaits en vigueur a la Fédéra-
tion Wallonie-Bruxelles quels que soient ceux que la commune ou l'asbl utilise.

e e . <ar.



2.2.3. SUBVENTION : FRAIS DE FONCTIONNEMENT

Dans l'onglet « Frais de fonctionnement » du Portail ONE, chaque frais de fonctionnement doit faire l'objet d’'un enco-
dage individuel. Entre chaque encodage il convient de cliquer sur le bouton « ajouter ».

=
=
S
S

Les pieces comptables doivent étre numérotées et référencées dans la colonne appropriée sur le portail. Elles
doivent étre mises a disposition du gestionnaire s'il le demande. Un contrdle éventuel sur place peut étre effectué
par un inspecteur comptable.

Pour certaines factures (eau, gaz, électricité, téléphone, internet, etc.), c’est soit la date de consommation qui est
prise en compte, soit celle de la facture. Il convient de faire un choix entre les deux méthodes et d'appliquer la mé-
thode choisie dans tous dossiers de subvention de coordination qui seront complétés au fil des années.

CONSTITUTION DU DOSSIER DE LIQUIDATION

En ce qui concerne les factures trimestrielles, seuls seront pris en compte les mois couverts par la période de coor-
dination.

Par exemple pour une facture trimestrielle de téléphonie datée du 5 novembre 2022 et présentant les consomma-
tions d’'aodt a octobre 2022, seuls les mois d'aolit et septembre seront pris en compte pour la période de coordina-
tion 2021-2022. Le mois d’'octobre 2022 quant a lui, pourra étre affecté a la période de coordination suivante, soit la
période 2022-2023.

Pour les factures qui dépassent le seul cadre de la coordination ATL, (ex : facturation concernant un batiment entier
ou une partie de batiment), une ventilation sera établie afin d'établir la quote-part attribuée a la coordination ATL.
Une remarque expliquant la méthode de calcul devra étre ajoutée (calcul basé sur un rapport lié au nombre de per-
sonnes concernées ou sur un rapport lié a la superficie concernée, ou tout autre calcul cohérent).

En pratique :

Lorsqu’'une facture est 100 % ATL, la quote-part est 1. Pour une facture globale (commune ou ASBL), avec par
exemple, une part CATL de 1/52éme, la valeur a indiquer = 0,019 (1/52 = 0,019).

Les réductions ou notes de crédit doivent étre prises en compte lors de 'encodage du montant d'une facture a impu-
ter a la subvention (exemple : facture de téléphone ou d'énergie).

Les bons de commande et les mandats de paiement ne sont pas acceptés comme pieces justificatives.
Ci-dessous quelques exemples non exhaustifs d’explications de frais justifiés

 Facture réunion de CCA (Commission Communale de 'Accueil)
Exemple : Sandwichs garnis pour réunion avec les opérateurs ATL de la commune pour un montant de 80 € >
facture 100 % ATL - la quote-part est 1 = encoder le montant total de 80 €

» Facture d'une dépense pour une action inscrite dans le PAA (Plan d’Action Annuel)

Exemple : Organisation d'un spectacle de fin d’année pour les AES pour un montant de 650 € > facture 100 % ATL
- la quote-part est 1 = encoder le montant total de 650 €

B2 e . .



e Facture d’achat de fournitures
Exemple 1 : Fournitures de bureau pour un montant de 177,40 € pour 7 personnes de services différents - facture
globale fractionnée entre 7 personnes = quote-part est 0,15 (= 1/7) = le montant justifié est de 26,61 €

CHAPITRE Il

Exemple 2 : Outils didactiques (malles pédagogiques, livres, jeux d’extérieur,..) pour un montant de 144,53 € >
facture 100 % ATL - quote-part CATL est 1 = encoder le montant total de 144,53 €

e Facture d'achat de matériel informatique
ler cas : Achat d'un PC portable pour un montant de 800 €. Si le CATL est a mi-temps au sein de la commune/asbl
- facture 100 % ATL - quote-part est 1 = encoder le montant total

2éme cas : Achat d’'un PC portable pour un montant de 800 €. Si le CATL est a temps plein au sein de la commune/
asbl, avec un mi-temps en tant que CATL - facture globale fractionnée a 50 % = quote-part est 0,5 >
calcul automatique du montant pris en compte

 Facture d’énergie (eau, gaz, électricité, mazout) :

Exemple : Fourniture d’énergie pour un montant de 85,82 € - la facture globale concerne 10 personnes occupant
le batiment dont la/le CATL - quote-part est 0,10 (= 1/10) = le montant justifié est de 8,58 €. Le calcul
peut se faire aussi sur base des metres carrés du bureau du / de la CATL, du nombre d'occupants du
bureau ou du temps de travail du / de la CATL.

CONSTITUTION DU DOSSIER DE LIQUIDATION




2.2.3.1. RECAPITULATIF DES FRAIS DE FONCTIONNEMENT

Dans le tableau ci-dessous sont repris les types de frais qui peuvent étre acceptés dans le dossier de subvention. Les
preuves de ces frais (factures) doivent étre tenues a la disposition de 'ONE.

Pieces justificatives admissibles

CHAPITRE Il

Attestation Bordereau/ Copie
Type de frais d'inscription  décompte de la pie. Tickets de
Factures . de la Police .
+ preuve de timbreuse/ , B caisse, regus
. . d’assurance
paiement photocopieuse

Les frais de courrier

Les frais de photocopie

Les frais
de communication
(téléphone, internet, fax)

Les frais de fournitures
de bureau

Les frais de mobilier de
bureau

Les frais de matériel
informatique (achat ou
leasing)

Les frais de logiciel
informatique

Les frais de formation
du coordinateur ATL

CONSTITUTION DU DOSSIER DE LIQUIDATION

Les frais de matériel de
présentation (supports,
projecteurs...)

Les frais d’énergie (eau,
gaz, électricité

Les frais de publication

Les frais de réunion

SN RN IR N S NE SR NI WL NE
R R R R R R R R RN

Les frais de jeux et
outils didactiques

Les frais d'assurances

incendie et batiment (
(bureau du coordinateur

et espaces)

R RXRR R RR R R R RS
CMRXRRR R R R R R R R KRR
R MR R R R R R R KRR

3

* Ajouter le calcul de la quote-part du (de la) coordinateur (trice) ATL

Les déclarations de créance /sur 'honneur, accompagnées d’'un descriptif, sont uniquement acceptées
pour les frais suivants :

« les frais de courrier et les frais de photocopies lorsqu’une facture ou un bordereau de la timbreuse/
photocopieuse n’est pas disponible

» les achats de matériel en seconde main

B2 et So. SEE.



2.2.3.2. DEPENSES ADMISSIBLES

Les frais de courrier,
Les frais de photocopies,

&
E
<
5

Les frais de communication (téléphone, mailing,
internet, fax),

Les frais de fournitures de bureau, *J;
Les frais de mobilier de bureau,

Les frais de matériel informatique (achat ou lea-
sing),

Les frais de logiciels informatiques,

Les frais de formation du (de la) coordinateur (trice)
ATL,

Les frais de matériel de présentation (supports,
projecteurs...),

Les frais d’énergie (eau, gaz, électricité),
Les frais de publication, les frais de réunion,

Les frais d’achat de livres ou d’abonnements a des
publications professionnelles,

€ L < L R k%

Les frais de jeux et outils didactiques* (voir les
conditions reprises dans le tableau ci-dessous).

2.2.3.3. AUTRES DEPENSES ELIGIBLES

v’ Les frais liés a la mise en ceuvre des projets repris
dans le plan d'action annuel,

CONSTITUTION DU DOSSIER DE LIQUIDATION

v’ Les frais liés aux prestations du personnel interne
pour un travail habituellement demandé a lexté-
rieur (mise en page des folders, etc.).

_ T * Dans le cadre d'un projet de coordination
=% s partagé avec les différents opérateurs,

" [ tous réseaux confondus, les budgets de
« certains outils didactiques (pédagogiques
et thématiques) ou de matériel divers
peuvent entrer dans le dossier de subvention de coor-
dination.

Les conditions d’admissibilité de ce type de frais sont :

» Le projet doit étre construit avec tous les opérateurs
d’accueil agréés dans le cadre du programme CLE
ou partenaires de celui-ci sur le territoire de la com-
mune.

» Le matériel doit circuler d’'un site d’accueil a un autre
ou étre fourni a tous les lieux d’accueil.

» Le matériel doit étre solide et doit résister au trans-
port et a l'utilisation intensive des enfants.

Exemples :

» matériel de sport, jeux d'extérieurs et achats en se-
conde main ou effectués dans des magasins de com-
merce équitable...

 les activités doivent étre préalablement listées et pré-
cisées dans le plan d’action annuel (chasse aux ceufs a
Paques, initiation aux activités sportives et artistiques,
etc...)»

Fr nr s, S,




2.2.3.4. DEPENSES NON ADMISSIBLES

Les dépenses ci-dessous ne peuvent étre admises dans le cadre de cette subvention :
x Achat de cadeaux

x Boissons alcoolisées

x Frais de restaurant

X Logiciel de prise des présences

2.2.4. SUBVENTION : RESUME DU DOSSIER ET ENVOI

Ce résumé reprend entre-autres, les données de 'enveloppe a laquelle la coordination a droit, les totaux des frais
encodés et le solde positif ou négatif de la subvention.

Une fois U'encodage du dossier terminé, pour introduire la demande, se rendre dans le résumé du dossier et cliquer
sur « introduire la demande ».

La demande est considérée comme introduite lorsque la date et le statut « en analyse » apparaissent sur l'écran.

Toute correction ultérieure a l'envoi du dossier fera l'objet d’'une demande auprés du gestionnaire ONE (voir les
coordonnées de contact en derniére page). Une fois la modification réalisée par l'agent ONE, le bouton « introduire
sa demande » est a nouveau accessible.

QNE FRAIE DE FONCTIONNEMENT RESUME DU DOSIHR COMTACT
OFFICE Subvention oH s -
) Abtubd Teimpd Libie m
$ acoord Datepseslire s Fote d st
Ouverte:
A centres de Vacarces
£ coordinatian ATL o kil
Enveioppe &4 Dase 2054800€
Donzsmes w
Ermlcpge cctropbe 203!0.0@-!
ey 2123680 €
Saide thécrique 530920 €
Munian peatifé 00t
Frais de paescnned L 14
Frais de fonctionnement (114
Frah e déplacarmint 000¢
Subverticn L
Sous-consommi 2634800 €
Scide &1 380 €

CHAPITRE Il
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RAPPEL IMPORTANT :
Pour pouvoir introduire la demande, deux encodages sont préalablement obligatoires :

 Coordonnées du (de la) coordinateur(rice) (onglet prestations)

&
=
<
S

€ Retow & la page d'accued

INE = Coordinateurtrice.s ATL Q 2 I:P # @ Ade
OFFICE
Prestations Q ;-0 - 1D towvelie prestation
Z & Accusd TempsLibee By & autun coordinateur rendaigné pour ctte péode
E £2 Cocedination ATL ~ ~
< Ma commune
e Convention
S
:l Subeention
t%
£ Retour 3 la page dacouel
E ONE = Coordinateur.trice.s ATL Q% # oE @
—
|~ OFFICE
: Prestations Q 22022 | ) Howelie prestation
=~ £ Accuel Temgs Libre
—
!B A Centres de Vacances 4 L]
WM Prénom Pesiirier de piestabion

Z £ Coordination ATL " O/10/2021 - 30/09/2022 £ rce
S — o Gt st
U ETP aand 1l 1eachion dé Loodna ATL

Converition Tasstenels)

ETF farm una Batre Toncion BU 36N 62 1 oommuns
Coordinateur.trice.s aesse
Subvention

« Coordonnées de la personne de contact (onglet contact)

< Retour A la page daccueil

ONE = Subvention de la Coordination ATL Q & 0O @ Kde
OFFICE FRAIS DE FONGTIONNEMENT  RESUME DU DOSSIER
& Accueil Temps Libre
Personne de contact 2021-2002 ~ ) Ajouter
& Accueil Extrascolaire
Aucun contact enregistré

£ coordination ATL
Ma commune
Convention
Coordinateur.trice.s

Subvention

Er e . <ap.



2.2.5. SITUATION APRES PAIEMENT

A la fin de l'analyse du dossier par l'agent ONE, des commentaires peuvent apparaitre dans la partie « résumé du
dossier ».

CHAPITRE Il

Quand la subvention est payée, les écrans sont figés, on ne peut plus y encoder d’informations mais ils restent libres
de consultation.

Si une commune ou une asbl doit rembourser une partie de la subvention, I'Office lui envoie un courrier officiel.

Subvention -0 - °

@NE I~

OFFICE <

- PP Q

1 Accuell Temps Libre Cliturée - ricupdtation sur svance 26112631 s

[e—

5 Accueil Enascolaire S

=4

A centresdeVerses -l
Résume de la subvention

£ Coordination ATL g

Enveloppe de bae: 103 23200 € t

Douzlimes 12 I.L.l

Enveloppe cstroyée wazzme (%))

Avance 52 585,60 € ‘8

Solde thécelque: 20 646,40 € Q

Waatan justif Taseasa € -

Frais de personnel TN Q

Fras de fonctioanement 14855 € Z

Frais g déplacement apo € 9

=~

Sutwention TEBEREE € :

Sous-consommé BAMEEE h

—

salde ansse I~

o

) vaaa R U







o

Il s’agit ici des documents ou trouver les informations a encoder sur le Portail pour chaque type de frais.

» Pour les frais de personnel, les documents habituellement utilisés sont le compte individuel patronal, le compte
invidividuel, la Déclaration Multifonctionnelle (DMFA), la déclaration trimestrielle

e Pour les frais de déplacement, ce sont les titres de transport et / ou les preuves de remboursement de 'employeur

» Pour les frais de fonctionnement, ce sont les factures et déclarations sur 'honneur
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LA DECLARATION MULTIFONCTIONNELLE (DMFA)
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LA DECLARATION SUR LHONNEUR

Objet : Déeclaration sur U'honneur

Je soussigné(e), Madame/Monsieur (prénom et nom), demeurant a

(adresse), eecveenerene. N S N IS
HECIare stF PISIEUr B ovmessaunnnens s st s ssssy
Certifié sincere et véritable et arrété a [a SOMME de .....coeeiininnensnenimsssisesssesssessnes s
Fait & sesvesesam : s s T

Signature et Nom

52 et . SEEL.






CONTACTS

ONE - Direction ATL
Service AES
Cellule Subventions AES1
Chaussée de Charleroi, 95

1060 BRUXELLES
subventionsAES1@one.be

Pour tout renseignement relatif a ce memento, les personnes de contact sont :

Responsable de la Cellule Subventions AES1

Stéphanie MORYSSE 02542 13 44 stephanie.morysse@one.be
Gestionnaires de dossiers
Valéry DARDENNE 0254212 65 valery.dardenne@one.be
Olivia LAZNICKA 02 542 14 21 olivia.laznicka@one.be
Caroline MAGNAN 025421370 caroline.magnan@one.be
Sarah MARTIN 02 542 14 57 sarah.martin@one.be

Balthazar MUNYAMPUHWE 0254212 96 balthazar.munyampuhwe@one.be
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