RAPPORT FINAL
(date de diffusion : 26/1/2011)
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	Programmes OTAN d’information publique
Subventions de coparrainage pour les séminaires et conférences 

organisés dans les pays de l’OTAN
Division Diplomatie publique de l’OTAN, Bd. Léopold III, B-1110 Bruxelles, Belgique
Télécopieur : +32 2 707 54 57




(NOM DU PAYS MEMBRE DE L’OTAN)

	Organisme :


	· Nom :

     
· Adresse : 

      

· Téléphone :  
      

· Télécopieur :
     
· Courriel : 

     
· Site web :

     

	Point(s) de contact : 

(tél., courriel, télécopieur, etc.)
	· Point de contact principal :

     
· Autre(s) point(s) de contact : 
     


	Intitulé de l’événement :
	

	Lieu :

	· Pays : 

     
· Région : 

     
· Ville : 

     
· Emplacement : 
     

	Autres institutions assurant le coparrainage :

Montant de la contribution :
	     
     

	Date(s) :
	     

	Participation de conférenciers OTAN :

(Donner des précisions)
	     

	Montant total affecté par la PDD de l’OTAN (en EUR) :
	     

	Solde final demandé à la PDD de l’OTAN (en EUR) :
	     

	Je déclare que toutes les informations données sont exactes.
Nom, date et signature du responsable du projet :



	RÉSERVÉ À L’ADMINISTRATION
	

	Observations/recomman-dations de l’administrateur

	     
Date et signature de l’administrateur :


1. Coller ici un exemplaire du programme final 

     
2. Coller ici un exemplaire de la liste définitive des participants
     
3. Coller ici le texte du rapport descriptif évaluant les effets et les résultats de l’activité
     
4. Rapport financier
(Assurez-vous que les informations données dans ce formulaire et dans les annexes sont précises et complètes. Si ce n’est pas le cas, le rapport financier ne pourra pas être approuvé par l’OTAN et sera renvoyé pour être rempli correctement. Cela risque de retarder le versement de la seconde tranche.)

	N° de poste des annexes (*)
	Catégories budgétaires
	Coût total initial estimé (EUR)
	Coût total final (EUR)
	RÉSERVÉ À L’ADMINISTRATION
(à compléter par l’autorité OTAN)

	
	
	
	
	Contribution OTAN agréée
	À rembourser par l’OTAN

	
	(a) FRAIS DE DÉPLACEMENT -  conférenciers (à l’exclusion des conférenciers de l’OTAN)

	
	Hôtel

Nombre de participants : _____       

Prix de la nuitée : _____    

Nombre total de nuitées : _____       
	________
	________
	________
	________

	
	Transport (avion, train, etc.)
	________
	________
	________
	________

	
	Autre (taxi, parking, etc. - préciser)
	________
	________
	________
	________

	
	(b) FRAIS DE DÉPLACEMENT - participants (à l’exclusion des  participants OTAN)
	

	
	Hôtel

Nombre de participants : _____       

Prix de la nuitée : _____    

 Nombre total de nuitées : _____       
	________
	________
	________
	________

	
	Transport (avion, train, etc.) 
	________
	________
	________
	________

	
	Autre (taxi, parking, etc. - préciser)
	________
	________
	________
	________

	
	(c) REPAS / RESTAURATION (ne peut pas dépasser 25 % du montant de la contribution totale de l’OTAN)
	

	
	· Petit-déjeuner / déjeuner / dîner
	________
	________
	________
	________

	
	· Pauses
	________
	________
	________
	________

	
	· Réception
	________
	________
	________
	________

	
	(d) LOCATIONS
	

	
	· Salles de conférences
	________
	________
	________
	________

	
	· Matériel (audiovisuel, etc.)
	________
	________
	________
	________

	
	· Car / minibus
	________
	________
	________
	________

	
	· Autres locations (préciser)
	________
	________
	________
	________

	
	(e) SERVICES LINGUISTIQUES
	
	
	
	

	
	· Location de matériel
	________
	________
	________
	________

	
	· Honoraires traduction (écrit)
	________
	________
	________
	________

	
	· Honoraires interprétation (oral)
	________
	________
	________
	________

	
	(f) FRAIS D’ORGANISATION
	
	
	
	

	
	· Salaires des agents ayant un lien direct avec l’événement (ne peut pas dépasser 5 % du montant de la contribution totale de l’OTAN)
	________
	________
	________
	________

	
	· Publicité et invitations
	________
	________
	________
	________

	
	· Frais de poste, télécopie, téléphone
	________
	________
	________
	________

	
	· Dossier de conférence
	________
	________
	________
	________

	
	· Compte rendu de conférence / Publications 
	________
	________
	________
	________

	
	· Matériel audiovisuel 
	________
	________
	________
	________

	
	(g) AUTRE (Description obligatoire)
	
	
	

	
	
	________
	________
	________
	________

	
	
	________
	________
	________
	________

	
	
	________
	________
	________
	________

	
	
	________
	________
	________
	________

	
	
	________
	________
	________
	________

	
	COÛT TOTAL
	________
	________
	________
	________


OBLIGATOIRE :
(*)
Il FAUT fournir une traduction en français ou en anglais des principaux éléments de chaque récépissé. Ces éléments sont le nom de l’entreprise, le nom du client, les dates, les montants, les itinéraires et les prix. Le cachet officiel du fournisseur des biens ou des services doit figurer clairement sur chaque facture.

(**)
Veuillez joindre un document indiquant le taux de change officiel à la date de la conférence (banque nationale).

(***)
L’utilisation de ces sommes doit être certifiée par des justificatifs appropriés, signés par le responsable financier de l’ONG.

5. Liste récapitulative
À remettre pour le paiement final
Un rapport détaillé doit être remis à l’OTAN (adresse postale indiquée en bas de la page) ; au plus tard 3 mois après l'événement, il devra contenir :  

· Un rapport financier – Ne pas oublier que le rapport financier et les annexes doivent correspondre en tous points aux catégories budgétaires qui auront été approuvées par la Division Diplomatie publique de l’OTAN. Tous les documents doivent contenir des numéros de référence et être regroupés par catégories (celles du rapport). En outre, toutes les annexes du rapport financier doivent être classées dans le même ordre que celui qui figure dans le rapport et dans le budget approuvé.

· Des factures détaillées* (un original + 2 copies) pour toutes les dépenses que l’OTAN a accepté de rembourser dans la proposition initiale. Les factures doivent indiquer clairement l’adresse, le numéro de téléphone et le nom de l’organisme, la description/la finalité des biens et des services achetés/loués et la date de la transaction. Tous les récépissés et toutes les factures peuvent être photocopiés à condition que les différents postes soient indiqués et qu’il soit fait clairement état de la liste figurant dans le rapport financier. Plusieurs récépissés et plusieurs factures peuvent être photocopiés sur la même page, et ils doivent tous être lisibles. Les dates indiquées sur les factures et les récépissés doivent correspondre à la date de l’événement. A noter qu’aucun pourboire ne sera remboursé (taxis ou services divers). Les récépissés non conformes seront refusés. Les remboursements seront calculés en pourcentage de la subvention acceptée au départ.
· La traduction des factures/des récépissés – Si les originaux ne sont ni en français ni en anglais, tous les éléments essentiels DOIVENT être traduits.

· Le programme final de l’événement. 

· La liste des personnes qui ont participé à l’événement. Ajouter aussi la liste des personnes pour lesquelles l’OTAN finance les repas et l’hébergement. Dans le cas des services hôteliers, la facture (et sa traduction) DOIVENT indiquer le nom des clients, les dates d’arrivée et de départ, la durée du séjour et le coût de la nuitée. L’OTAN remboursera au maximum la nuitée précédant le début de l’événement et la nuitée qui suit la dernière journée de l’événement. Une nuitée supplémentaire pourra être acceptée dans le cas de voyages transatlantiques.
· Le texte du rapport descriptif évaluant les effets et les résultats de l’activité.
· La confirmation de l’exactitude des coordonnées bancaires qui avaient été communiquées.
* Comme le stipule le document intitulé « RÈGLES FINANCIÈRES APPLICABLES AUX ORGANISMES DEMANDEURS DE SUBVENTIONS OTAN POUR DES CONFÉRENCES ET DES SÉMINAIRES », les factures doivent indiquer le nom et l’adresse de l’organisme qui fournit les biens/les services, la date d’achat/de location, la finalité et la date. Les factures des repas doivent indiquer le nombre de convives. 

Adresse postale :

Nom de l’officier d’information ou de l’assistante de programme
Section Pays de l’OTAN/PDD

Bld. Léopold III 

B-1110 Bruxelles

Belgique
6. Autres commentaires
     









