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LES ACHATS

1) Seuls les achats de marchandises, matiéres premiéres, fournitures... ayant une relation
directe avec lactivité de I'entrepreneur a I’essai peuvent étre intégrés dans la

comptabilité de la couveuse.

Les achats, notes de frais doivent dater de moins de 3 mois avant la date de signature de
la convention

Les couvés doivent transmettre les originaux des factures. Elles seront conservés par la
couveuse.

2) Tous les documents (bon de commande, devis, facture) devront étre libellés au nom

de:

Nom de la couveuse (+ Nom de la société ou nom personnel)
Adresse
N°SIRET

Ces documents doivent comporter les mentions obligatoires pour étre admis en
comptabilité (voir le détail sur les factures de vente). Attention, si la facture n’est pas
établie au nom du client, il ne pourra en aucun cas récupérer la TVA

3) Au dela de 500¢ les commandes engageant la couveuse doivent étre autorisées par les

accompagnateurs a l'aide du document « Autorisation de commande » envoyé par mail.

4) En cas de non respect de ces obligations, la couveuse se réserve le droit de ne pas
accepter ces factures dans sa comptabilité.
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LES VENTES

1) Précaution d'usage
Afin d'éviter des incompréhensions ou malhonnétetés d'un client qui entraineraient des litiges
aprés exécution des travaux, il est préconisé aux entrepreneurs a lessai d'établir
systématiquement un devis que le client valide par un "bon pour accord", daté, signé. Il est

recommandé de transmettre ses premiers devis pour vérification.

2) Obligations légales
Le devis doit étre signé par ’émetteur et comporter certaines mentions :
% le nom commercial ou le nom du couvé suivi de « NOM DE LA COUVEUSE »
x le numéro SIRET, 'adresse, le numéro de TVA Intracommunautaire de la couveuse

x |'adresse commerciale (votre adresse)

% le numéro de téléphone personnel ou portable

% le nom et adresse duclient

x |e terme Devis avec un numéro de devis

x la date du devis

x |a désignation des prestations et biens vendus ; Préciser que toute
demande supplémentaire sera facturée en sus

x le prix unitaire HT et le taux de TVA applicable des articles
x le montant des rabais, remises, ristournes s’ils sont connus au moment de I'établissement du

document
x les frais accessoires : frais de transport, frais d’assurance...

x le montant total H.T
x |le montant total T.V.A (avec le taux de T.V.A en vigueur appliqué)
x le montant total T.T.C :
x les conditions générales de vente :
% validité du devis (exemple : ce devis est valable deux mois a partir de la date de son

émission

% date de livraison des blens ou de la prestation de service a partir de l'acceptation du
devis

% le montant de I'acompte versé lors du devis

% les conditions de réglement : délais, mode de paiement (chéque, espéce, traite... )

% le taux d’escompte si vous proposez a votre client un paiement anticipé assorti d’un
escompte (attention soyez raisonnable sur le taux d’escompte)

% les pénalités de retard, généralement 1,5 fois le taux d’intérét légal

% pour les ventes de biens, la clause de réserve de propriété permet au vendeur de
conserver la propriété en cas de non paiement intégral de la facture
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Lors de la s'ignature du devis par le client faire indiquer sous forme manuscrite la mention
"bon pour accord” et la date, et y apposer sa signature

Lorsque le couvé demande un acompte, il doit émettre une facture d’acompte respectant
les obligations de la facturation de vente (voir ci-apres)

La facture de ventes est obligatoire, elle doit étre établie au minimum en deux
exemplaires. Elle est soumise a un certain nombre d’obligations :

x le nom commercial ou le nom personnel du couvé suivi de "NOM DE LA COUVEUSE, le numéro
de téléphone, le numéro de fax et le numéro de Siret.

 |'adresse commerciale (votre adresse)

X le numéro de téléphone personnel ou portable

% le nom et adresse du client,
X le numéro de TVA Intracommunautaire de la couveuse et du client

% |la date de la facture

X e terme Facture
x le numéro de facture et s'il y a lieu le numéro de devis correspondant a la facture ou bon de

commande. Ceci est essentiel si vous facturez a une administration ou collectivité locale
x |a date a laquelle est effectuée la livraison des biens ou la prestation de service

x |a désignation des prestations et biens vendus en précisant les quantités,

% le prix unitaire HT et le taux de TVA applicable des articles

% |e montant des rabais, remises, ristournes,

x les frais accessoires : frais de transport

% le montant total HT
x le montant total TVA (avec le taux de TVA en vigueur appliqué)

% le montant TTC
% le montant de "'acompte versé lors de la commande

x le montant & payer par le client
x les conditions d’escompte éventuellement applicables en cas de paiement anticip€ ou préciser «

pas d’escompte en cas de paiement anticipé »
x en cas d’exonération de la TVA (Pacquéreur est un professionnel avec un numéro officiel),

Particle de référence a la TVA selon le cas :un numéro officiel), I'article de référence a la TVA selon
lecas:

Cas particulier : Livraison intracommunautaires vers un assujetti :

exonération de TVA selon I’art 262 Ter-1 du CGI
Attention pour Pexportation,-il faut pouvoir justifier que P'on a bien exporté Ila

marchandise a un professionnel
Ventes ou prestations en France : TVA applicable selon I’art 289 du CGI

Pour les factures d’avoir, les mentions de la facture de vente sont obligatoires. On

remplace le terme facture de vente par facture d’avoir.
Il faut également préciser la référence de la facture de vente entramant une facture

d’avoir.
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LES ASSURANCES

1. Laresponsabilité civile
Lorsque vous entrez en couveuse, NOUs SOUSCriVONS pour vous, une assurance responsabilité civile

de 13,21 euros (cotisations annuelles, tarif 2012).
Il est possible d’obtenir une attestation d’assurance responsabilité civile.

2. Le contrat auto-mission
a- Vous devez vérifier auprés de votre assurance, si vous étes assuré de vos

déplacements professionnels liés a votre activité
b- Si oui, vous demandez une attestation a nous remettre
c- Sinon:
- soit vous souscrivez une extension d’assurance
- soit nous souscrivons pour vous, un contrat auto-mission qui couvre uniquement
vos déplacements liés a votre activité couveuse.
En cas d’accident dans P'année, il est nécessaire de nous prévenir pour informer ['assurance et

signer un ordre de mission.

Dans tous les cas, si vous ne prenez pas de contrat auto-mission, vous devez nous fournir une
attestation de votre assurance qui certifie que vous étes bien assuré pour vos déplacements

(article 6 du contrat CAPE : engagement de I'accompagné(e))

3. L’assurance du local pour votre activité couveuse
Pour votre activité vous utilisez un local :

a- Il vous appartient :

Vérifiez si vous étes assure aupres de votre assurance

Si ce n’est pas le cas

- soit vous la souscrivez personnellement

- soit la couveuse, pour votre activité, signe un contrat de location entre vous et
la couveuse (pour votre projet) ou de mise a disposition et assure le local.

b- Il ne vous appartient pas :

Il est nécessaire de souscrire une assurance locataire :

- soit vous la souscrivez personnellement
- soit la couveuse, pour votre activité, signe un contrat de location entre vous et
la couveuse (pour votre projet) ou de mise a disposition et assure le local.
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4. L’assurance de votre matériel
a- Vous avez du matériel acheté 3 votre nom
Vous vérifiez si votre matériel est assuré par votre assurance
b- Sivotre assurance ne couvre pas
- soit vous la souscrivez personnellement auprés de votre assurance
- soit la couveuse, pour votre activité, signe un contrat de location entre vous et
la couveuse (pour votre projet) ou de mise a disposition et assure le matériel -

¢ Vous achetez du matériel dans la couveuse :
A Petits Pas peut assurer votre matériel en ayant la facture a son nom.

Attention : Le matériel est assuré a sa valeur neuve ou d’achat et est remboursé en fonction de sa
vétusté. Il perd donc de la valeur chaque année.

5. Organiser une manifestation
Vous organisez un événement, une manifestation chez vous. Vous devez nous la déclarer.

Nous avons alors besoin :
- del’adresse du lieu de la manifestation
- deladate

- dunombre de personnes.
Vous organisez : C’est vous l'organisateur. Ce n’est pas la tenue d’un stand au cours d’un salon.

6. Organiser un stage
* Vous accueillez des enfants, jeunes, adultes en visite de ferme, en stage artistique, en cours ou

séances particuliéres...
Vous devez assurer la (les) personne(s), le participant.
Vous devez aussi nous donner le nombre de personnes a I’'année (estimation) que nous pourrons

ensuite ajuster.
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LA FICHE DE NOTE DE FRAIS

L’entrepreneur & lessai a la possibilité de se faire rembourser de ses frais de

déplacements en couveuse sous les conditions suivantes :
- La nature des déplacements : les déplacements commerciaux et/ou de prospection ont

pour objet exclusif I'activité "professionnelle” développée en couveuse.

La note de frais est un document & remettre signé a I'assistant couveuse ou au chargé de
mission une fois par mois. Il doit &tre accompagné de tous les justificatifs, pieces

originales.

Les récapitulatifs de frais mensuels doivent étre transmis au référent au plus tard le 20 de
chaque mois. Au démarrage, les référents ou comptables valident les notes de frais en

présence du couvé.

Les remboursements de frais n’interviennent que sur justificatifs et aprés demande.

Pour tous les frais, il est obligatoire de préciser le nom du client ou prospect et de fournir
les documents relatant la prospection : courriers commerciaux, devis, maquettes...

La couveuse se réserve le droit de ne pas rembourser des frais jugés excessifs au regard
de I'activité.

Lors de votre intégration il faudra amener Ies piéces suivantes en original :

- Carte grise du véhicule,

- Permis de Conduire,

- Une attestation d’assurance si nécessaire.

- A Pexpiration de P'assurance, le couvé doit transmettre sa nouvelle attestation.
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LA CAISSE ET LA BANQUE

1. Obligation

Le cahier de caisse et le cahier de banque sont des documents obligatoires en
comptabilité. (En cas de non présentation lors de contréle fiscal, il y a rejet de la
comptabilité et taxation forfaitaire d'office.) De plus, ils sont utiles puisqu’ils vous
permettent de suivre votre solde réel.

2. Objets

Le cahier de caisse ne doit comporter que des flux monétaires en espéces tandis que le
cahier de banque reprend tous les flux monétaires transitant en banque dans votre

compte couvé.

Les feuilles de caisse et de banque doivent comporter :
x |e nom de "NOM DE LA COUVEUSE" suivi du nom de I'entreprise a I'essai

x |a date des mouvements
x I’intitulé de I'opération
x |e montant de la recette ou de la dépense par mouvement

x |e solde du mouvement
x les totaux des recettes et des dépenses

x le solde final
Ne pas oublier de reporter votre solde final initial sur la page sunvante

3. Remise a la couveuse

La feuille de remise d'espéces et de chéques est un document daté et signé qui reprend
I'ensemble des chéques et les montants d'espéces déposés a |'assistant comptable ou au
chargé de mission. Celle-ci doit étre accompagnée des cheques et des especes

correspondants.

En aucun cas, le couvé ne peut encaisser directement sur son compte personnel les

chéques de ses clients.
Les chéques doivent étre Iibelles au 'NOM DE LA COUVEUSE suivi du nom personnel du

entrepreneur a 'essai.
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FICHE DE SUIVI DES PRESTATIONS

La fiche de suivi de prestations est un document ol doivent figurer toutes les factures de
ventes et les prestations de services.

Nous y retrouverons le montant de la facturation, le montant de I'acompte s'il y a lieu et
le solde a percevoir, sans oublier la TVA et le mode de reglement.

Le couvé doit progressivement étre capable de connaitre son chiffre d’affaires et ses
charges, son solde de trésorerie grace aux outils fournis par les chargés de mission

(document « mouvement financier »)

Le suivi des encaissements

L’entrepreneur a l’essai doit s’assurer de I’encaissement de ses ventes. En cas de
dépassement des délais de réeglement, il doit lui-mé&me relancer ses clients.

Au dela de 500¢, les courriers de relance doivent étre transmis a la couveuse par mail. En
cas de difficultés, il étudiera avec son chargé de mission les procédures de recouvrement

a mettre en place.
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Fiche d’assurance (annexe 1)

NOM ilcasaannmiansmsmn
20 111 (0, | § KT

Adresse (lieu d’habitation)  .....c..coooioiiniiiiiii

ssesss sas sessns snsnes @ee S48 BEe see PEd B e BEs S8 S84 S46 B4 S8 S84 SE5 SE0 S8 S8 TSP NG ST CIE FES FES S FES HIN SIS Bae Be

Tel frxe covssspeseiiuslessigimmons Tl POTLEDIE! srviomnnmusnnsines ssmnrnmne
Adresse du lieu d actlwte (5| différente du lieu d’habitation) .......c.cov e cieieeniiinninen
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@48 s%e Ges eet 48s $8S SEE 4SS0 GME SEN SES NS S SEe BEE SN BB S wes 2es pes ss8 ssa san san nen

Contrat auto-mission 0O Oui [ Non
Ce contrat auto-mission remplace votre assurance lors des déplacements liés a I'activité de votre

projet.
Si vous ne prenez pas-de contrat auto-mission, fournir votre attestation d’assurance.

L’assurance de votre lieu d’activité :
[ J’ai une assurance : je fournis ’attestation d’assurance
[ J’ai besoin d’assurer mon lieu d’activité aupreés de I"assurance de la couveuse.

f

Descrption QUEIoeal e oo v i v atois e s s R T

......... %4 #48 $E8 BB BES BEE SEE e SaE NES Sa RS SER U B Se B ER B eSS4 SF8 S0 ESE SEE SES SET BEN UEL EEE RN TN SR FEE

Nombre de m’.........

L’assurance de mon matériel :
[ Je n’ai pas besoin d’assurance pour mon matériel ou je n en prends pas parce que mon

bien matériel a peu de valeur
[J J’ai souscrit une assurance pour mon matériel chez un assureur (fournir une

attestation)
[ Je souscris une assurance pour mon matériel a 'assurance de la couveuse.

Liste du matériel et valeur d’achat
(vous devez nous fournir une photocopie de la facture d’achat pour chaque matériel) :

En cas d’organisation d’un événement :
Je dois organiser un événement (ex. : portes ouvertes). Je le déclare un mois avant a la couveuse

en indiquant la date, le lieu et le nombre de personnes.

En cas d’organisation de stages:
Jorganise des stages ou j'accueille une école... Nombre de participants évalué a I'année:: ......

Signature



Vos coordonnées

annexe 2

DEVIS CLIENT
Numéro Date Code Client
A Petits Pas
16 rue de Canlers
62 310 RUISSEAUVILLE Nom:
N°TVA : FR 96 411 312 135 Adresse
Siret : 411 312 135 00014
Code APE : 9499 Z
Mode de Réglement : au comptant
Désignation Quantité Pru_: HT e bt Taux TVA
, Unitaire Total
- €
- €
- €
- €
- €
- €
- €
- €
- €
A - €
- €
- €
- €
- €
- €
- €
Montant H.T. - €

Réf. Bancaire A Petits Pas :
Crédit Coopératif RIB : 42559 00064 41020033144 23

IBAN : FR76 4255 9000 6441 0200 0316 929
BIC : CCOPFRPPXXX
Pénalités de Retard (Taux Annuel) : 12%

T.V.A. 4 5,50 %
T.V.A. 410,00 %
T.V.A. 20,00 %

Pas d'escompte pour paiement anticipé

M

a signé un Contrat d'Appui au Projet d'Entreprise avec I'Association A Petits Pas
du 00/00/00 au 00/00/00




Vos coordonnées

annexe 3

FACTURE CLIENT

Numéro Date Code Client

A Petits Pas

16 rue de Canlers

62 310 RUISSEAUVILLE Nom:

N°TVA : FR 96 411 312 135 Adresse

Siret : 411 312 135 00014

Code APE : 9499 Z

Mode de Réglement : au comptant

Désignation Quantité | PIXHT. | PixHL | o rva
Unitaire Total
- €
- €
- €
- €
- €
- €
- €
- €
- €
- £
- €
- €
- €
- €
- £
- €
Montant H.T.. - €

Réf. Bancaire A Petits Pas :
Crédit Coopératif RIB : 42559 00064 41020033144 23

IBAN : FR76 4255 9000 6441 0200 0316 929
BIC : CCOPFRPPXXX
Pénalités de Retard (Taux Annuel) : 12%

T.V.A.a 5,50 %
T.V.A. 2 10,00 %
T.V.A. a 20,00 %
Montant T.T.C. - €

Pas d'escompte pour paiement anticipé

M

a signé un Contrat d'Appui au Projet d'Entreprise avec I'Association A Petits Pas
du 00/00/00 au 00/00/00
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ANNEXE 5 : Cahier de caisse
CAISSE DU MOIS DE :
NOM DE LA COUVEUSE + Nom de I'entreprise a I'essai.
Dates Intitulé de 'opération Difalt Crédit (Dépenses) Soldes
Cr (Recettes) pe
Report a nouveau
30 ou 31 -Totaux et solde final
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ANNEXE 6 : Cahier de banque

BANQUE DU MOIS DE :

NOM DE LA COUVEUSE + Nom de I'entreprise a I'essai.

Débit

Dates Intitulé de 'opération i
P (Recettes)

Crédit (Dépenses) Soldes

Report a nouveau

300U 31 Totaux et solde final

i

= @

:l. ﬁ*{
©

=4
A
-
C-'a’
\

Cerme action ent cofinancée
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Terre J‘..HM& A-i-‘—c""’y: b 7 -
ANNEXE 7 : Bordereau de remise de chéques et d’espéces

NOM DE LA COUVEUSE

Nom commercial : Nom du entrepreneur a I'essai :

DATE
Prénom :
Chéques
Nombre : N° de la facture
Nom: Montant :
Nom: Montant :
Nom : Montant :
Nom: Montant :
Nom : Montant :
Nom: Montant :
Nom: Montant :
Nom: Montant:
Nom: Montant :
Total 1 0,00 €
Billets ' 500,00 € 200,00 € 100,00 € 50,00 € 20,00 € 10,00 € 5,00 €
Nombres
Tota] 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
Piéces 2,00 € 1,00 € 0,50 € 0,20 € 0,10 € 0,02 € 0,01€
Nombres
Total 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
Total 2 0,00 €

Du chargé de mission ou de I'assistant comptable

TOTAL142 [ eevreeeevervecnnd]

===

@ ﬁag;d pas de Calais S&°

La région entreprenante

t.'s

Cette action et cobinancie  UNION EURGPEENNE
par I'union suropdenne.  Fonds saclsl vuropéen

eenne Entreprenante 2013

Region Europ




A Petits PAS
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ANNEXE 8 : Planning
NOM DE LA COUVEUSE
Nom et Prénom du Couvé :
MOIS : SEMAINE DU AU
LUNDI MARDI MERCREDI JEUDI VENDREDI -
Matin '
Apreés-midi
Durée
totale :
Durée sur le terrain :
—! v [ R — ., [Europe
e‘e‘" 2 ‘. Nord-Pas de Calais .|* [EQCS
¥ Lareglon entreprenante d-Cals :

@
consths By
AN

) \} ’ Mrs =

e Enireprenante 2013
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Liste des comptes- annexe 9

Comptes rubriques a spécifier dans les relevés d'achat

601 Achat de matiéres premiéres, ex tissus, pierre...

6062 Petites fournitures de production : exemple, fil, boutons...

605 Petits équipements : imprimante, perceuse... (valeur inférieure a 500 euros HT)
6064 Fournitures administratives

6063 Fournitures d'entretien : exemple, solvant, alcool a 9o...

607 Achat de marchandises (biens revendus en I'état sans modification)

6132 Location immobiliére
6135 Location mobiliere

624 Transport correspond & des factures de transporteur pour de la marchandises

6251 Frais de déplacement utiliser la fiche adéquate

628 Documentation technique

62602 Frais d'affranchissement : si les timbres sont destinés a un mailing le préciser sur la facture
62601 Frais de téléphone

62603 Frais abonnement internet

623 Publicité

604 Achat prestation de service

62802 Développement photo

Vous pouvez vous référer au plan comptable, en vente dans toutes les librairies pour avoir les N° de
comptes et le détail de compte




Annexe 10
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A Petits PAS

Terre de Gttt g

Association A Petits P.A.S.
16, route de Canlers
62 310 Ruisseauville
Tél : 03.21.41.70.07
Courriel :equipe@apetitspas.net
Notre site : www.apetitspas.net

Fiche dé frais

DEPLACEMENTS
NOM : Véhicule utilisé :
Prénom : Puissance administrative :
Adresse :
Activité :

Date | Intitulé de la journée | Lieu de départ | Lieu d'arrivée | Nombre de km

Conditions du remboursement : 0,30 euros du km, joindre votre carte grise et RIB

Montant du remboursement :

Date :

Signature du bénéficiaire - Signature du responsable de la journée
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A Petits PAS

ATTESTATION

Je soussigné, reconnait avoir pris connaissance des obhganons
a respecter pendant mon stage au sein de la couveuse d’entreprise a I'essai.

et j'autorise la couveuse « chrysalide » a diffusé mon email lors d’échange entre couvés.
Fait a ,le

signature

i k:‘_*, : ﬁmop;d Pas de Calais S§&°
Pas-deCalals g,_, » ( @ La région entreprenante  REEwS
e = @ jeCrée & --

e Come action & cofmancée  UNION EUROPEENNE
Region Européenne Entreprenante 2013 pnllmm:ﬂmpunm u-.-minu europien
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AUTORISATION DE DIFFUSION D’UNE IMAGE
REPRESENTANT UNE PERSONNE PRIVEE

Dans le cadre de la diffusion de I'image de la personne, la loi fait obligation d’avoir I'autorisation

écrite de celle-ci pour cette utilisation.

L’article 9 du code civil stipule :

« Chacun a droit au respect de sa vie privée. »

« Toute personne peut interdire la reproduction de ses traits. »

« C’est celui a qui reproduit I'image d’apporter la preuve de I'autorisation. »

Je soussigné(e) (nom, prénom, né(e) Ie,

sss sas sassunssse s v e

adresses postales et mail, téléphone)

S90S P SN BEE BEL SRE SEE PET FEG SRS EES WSS SES FEE PR HES BEO HES SBL SO Ses teeses ssr Ese s Bss Sss SR SEINsE NET BT B

e SEs SEE BEe Ses SEE AEN SRS SEP FEE S EE SH8 BE4 HEF SES EEL PES S48 S8 S8 UEE P EES SRS EEE EUS ISE EES SEE SS AL LEN BB GII BN HET ERFE RIS FRS BEE AL

esessesss messss et s nas nas

@8 985 S84 B4 BEE S ES SSE BT BEE BES S 6 S48 BN S84 BE SN SEE PES ESE SES G4E HEE SES SES BOS SRS IEL ANE BoB ses RS

B s a8 A SES SEE EEE FES BEG EEE EEE N EEE SE0 PEE IEE SEE ST FFE FES $6S S04 SO0 S0 SEN BN PABESP EEN SUS BN RN EAP PEP PIE S PS SEF BRI BN NuS BAL LR

Certifiant étre majeur et pouvoir donner librement mon consentement a la présente autorisation,
donne a A Petits PAS lautorisation de diffuser les images, prises dans le cadre de I'activité
couveuse, dans le cadre de reportage réalisés pour P'album couveuse, une lettre d’information

visant a valoriser I’action couveuse :

Tout ou partie des images photographiées pourront également étre utilisées dans les
supports de communication internes et externes. Ces images peuvent étre exploitées sous
quelque forme que ce soit (papier, multimédia, internet). Les supports seront la propriété

d’A Petits PAS.

by

Ces documents pourront étre diffusés a titre gratuit, dans le cadre des actions de
communication sur l'action de I'Union européenne, tant au niveau régional, national ou
européen, pour une durée de 10 (dix) ans a compter de la date de la signature des présentes
et restera valable en cas de changement de mon état-civil actuel. '

La présente autorisation est consentie 3 titre gratuit et ne donnera en conséquence lieu a aucune

rémunération quelle qu’elle soit.
Les légendes accompagnant la diffusion de mon image ne devront pas porter atteinte a ma

réputation ou a ma vie privée.

T e
i Signature

(Mentionner lu et approuvé)

'--—ﬂw.. - REBIDN o

; .*n
we w8 @ joCrée & |@Emacs |

Consell Général KT
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Service Statistique
Répettoire SIRENE =~

| Pour toute demande de mﬁﬁmim. ik
INSEE, DRDUN NORD-PAS DE CALAIS

‘SIRENE, Sery
130 AVEMJE QU PRESIDENT J. -x-F KENNEDY

BP 405
59020 LILLE

SITUATION AU REPERTOIRE SIRENE
Avis en date duﬁ;amiermn ‘

Entrepnse acﬁve au répenuim Sirene depuis ie aﬁf&ﬂﬁ%
411 312 135

!dentxﬁant S}REF du s;ege 411 312 135 00014

Désignation APETITSPAS ==

9220 - Association déclarée

Acimté Prmczpa!a Exercée (APE) 94997 - Autres organisations fonctionnant par adhésion

volontaire

:'j",isaomém ertF au ropertoire Sirene depuis e omzmm “
411 312 135 00014 , _

|Adresse ; APETITS PAS
| 16 RTE DE CANLERS
62310 RUISSEAUVILLE

_Activﬁé-?ﬁ_ncipaie Exercée (APE) 94392 - Autres organisations fonctionnant par adhésion

volontaire

MAranmmmmémmdemm m:gménﬁﬁymamdatrsmmmntenmie
cotde APE. n'ont de valeur gue pour les appl {Mnfm?-vswmwmmrmwmmms
-WWM@MW&MN&UM&WM

| Avertissement: amwmanwsms Favis de situation.

REPUBUQUE FRANCAFSE
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MAIF
; - Société d'assurance mutuelle & cotisations variables
WMiA EECTVITES ™  Entreprise régie par le code des assurances
‘ Groupe MAIF Gestion Courrier Sociétaire 79018 Niort Cedex 9
@ : www.maif-associationsetcollectivites.ir - Téléphone : 09 78 97 98 99 - Fax : 05 49 26 59 94

Sociétaire n°: 2934636 H A PETITS PAS
. - 16 ROUTE DE CANLERS

62310 RUISSEAUVILLE

ATTESTATION D'ASSURANCE RESPONSABILITE CIVILE
"~ Contrat Risques Autres Que Véhicule A Moteur
des Associations & Collectivités
Année 2014

La Mutuelle Assurance des Instituteurs de France (MAIF) - 200 Boulevard Salvador Allende - 79038 NIORT
CEDEX - atteste que A PETITS PAS a souscrit un contrat d'assurance sous le numéro 2934636 H, a effet du
01/01/2014. :

Aprés la premiére période d'assurance qui s'étend de la date de prise d'effet du contrat au 31 décembre, l'année

d'assurance commence le 1 janvier et s'achéve le 31 décembre.
Le contrat est renouvelable annuellement par tacite reconduction.

Le contrat garantit les conséquences pécuniaires de la responsabilité civile que la collectivité ou tout
bénéficiaire des garanties peut encourir a I'égard des tiers, lors de la survenance d'un événement de caractére

accidentel et notamment a I'occasion des activités que la collectivité organise :

> Plafond de la garantie "Responsabilité civile"

© Dommages COTPOTelS ..........coiiiirirnininareneennnnn. I - 30 000 000 €/sinistre
° Dommages matériels et immatériels consécutifs .................. 15 000 000 €/sinistre
La garantie est toutefois limitée, tous dommages confondus a .............. 30 000 000 €/sinistre

50 000 €/sinistre

® Dommages immatériels non consécutifs ....................... ...
e Responsabilité civile "produits" y compris intoxication alimentaire ..
- dont frals detetrait .....ovemassimammanns o5 o et e s B s

5 000 000 €/année d'assurance
1 000 000 €/année d'assurance

e Afteintes 2 I'environNEMENt . .......ootneee e iiiieiniannenns 5 000 000 €/année d'assurance

> La garantie est applicable sans franchise

La présente attestation est établie pour servir te que de droit mais ne peut engager la MAIF au deld des
conditions générales et particuliéres du contrat dont elle se prévaut.

|

Fait a Montigny le Bretonneux, le 16/01/2014
Le représentant de la Société

RCPR



OOPERATIF
B, ™ RELEVE DDENTITE BANCAIRE :
{ Tituaire ducompte: A PETIS PAS COUVEUSE CHRYSALIDE
 Domiciiaion:  CREDITCOOP ARRAS

RELEVE DIDENTITE BANCAIRE

{ Titulaire du compte : - A PETIS PAS COUVEUSE CHRYSALIDE
| Domiiation:  CREDITCOOP ARRAS

2559 || oooss || mozeosmas || 2 |
Code Banque Code Guichet Numéro de Compte B Clé Rib

Code Bangue  * Code Guichet Numéro de Compte Clé Rib

Numéro de comple bancaire Intemational (IBAN)

o) o] o Lot o0 | s3]

CODEBIC: CCOPFRPPXXX

Numéro de compte bancaire Interational (IBAN)

IFR7G'I4255H*’°°°H““H_°3"P_IIﬂH__’

CODEBIC: CCOPFRPPKXX_
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COOPERATIF |

RELEVE D'IDENTITE BANCAlR_E RELEVE D'IDENTITE BANCAIRE

" i Tiulaite du compte: A PETIS PAS COUVEUSE CHRYSALIDE
{ Domiciiaion:  CREDITCOOP ARRAS '

! © Tiulsie du compte: - A PETIS PAS COUVEUSE CHRYSALIDE
| i Domilaon:  CREDITCOOP ARRAS

| azsso || ooosa || siomozsus || 28

Clé Rib

1 ]‘ 12559 || oooes || 41020033144 || 23 |

Code Banque Code Guichet Numéro de Compte .Clé Rib Code Banque Code Guichet . Numéro de Compte

Numéro de compte bancaire Intemational (IBAN)

Mwmwmmu

CODE BIC: CCOPFRPPXXX

Numéro de compte bancaire Intemational (IBAN)
IFR'IBI ]4255J f 9000 [ Ism | |ozoo [ ’3314 | \ 423 ’

CODEBIC:  CCOPFRPPXXX

x@ B r;.‘) :
CREDIT CREDIT
COOPERATIF COOPGRATIF

RELEVE D'IDENTITE BANCAIRE RELEVE D'IDENTITE BANCAIRE

Titulaire du compte : A PETIS PAS COUVEUSE CHRYSALIDE
! Domiciliation : CREDITCOOP ARRAS

{ Tituaire ducompte: ~ A PETIS PAS COUVEUSE CHRYSALIDE
 Domiciiation CREDITCOOP ARRAS '

as59 || ooose || arozoosziee | | 28 |
Code Banque Code Guichet Numéro de Compte CI Rib

Code Banque Code Guichet Numéro de Compte Cle Rib

Numéro de compte bancaire Intemational (IBAN) Numéro de compte bancaire Intemational (IBAN)

[FR‘!G 4255[ | 9000 ] lam [ ‘uzno | | 3314J ] 423 J

CODEBIC: CCOPFRPPXXX

wwmu

CODEBIC: CCOPFRPPXXX

..............................................................................................................

| "FR'JGH::zssHsooo)

1
:

:

1

!

1

]

.'

1

1
|
: | 42559 || oooga || 41020033144 || 23 |
f

]

1

1

:

1

:

i

}

1



INYLITIN HN3ENSSY

Favoivaossy =1 hvd AV

i 9HIN29S 931n0} Ud 9jnol
uonjerdosse a4j0A snb 1s9,9 ‘|anjuassa;]

g .m _< Z S Um >< B . "|oA ] sudwod £ |91uapIooe 818j0RIED 9P JUSWIBUIAD

N0} 8p UOISBOOO | B SIANED US S8SIW JUos sanjuesed se

m @M.._.OM_ n_ m m Z O e 'snjew ap sed 1gns au INSJONPUOD 9] 18 SSIYDUELY

JISN|OX8 }949jul UOS

XD m — Z .hu 3 sues 9/edd. 1S9 8|N0IY9A 3| 'JUBPIODE,P SBD U

SUEBD ]o 2INjonJls | 9p sulosaq s9| Jnod s9njooye

€ MI_ D U— Iw > u N_ & om & z O Mw Sjuowaoe|dop s8] SN0} 8JANOD LOISSIW-0}NY JRIJUO0D 3T
m m —J —..—!D z O m DJ & JUOP 9}IA1309]|0D m_. no .,_o_am_ﬂ““—mmuw._hwu
J1190W 1S3 NO SN1d & e R e

1 spuawe a.}9 Juaanad SajoARUYQ }O SolIB|eS

‘uonjesnsiujwpe,p j1J9SUOI NP SBIGUIBW SB7

SOHAIOR{|0D B SUONEINOSSY
NOISSIN-0LNY

S3|MAIYDA SBR QdUe NS S/







‘louuosiad aii} e sayuosnos sed ai19-1ned o,u sj,nb
‘Sanueieb ap Juaidyauag sainsse san g

'nal ua sjw sed jsa,u inb jsuuosiad 9JUBINSSE P 1EJJUOD NE JUaWd|e}0}
. NSNS 9S UOISSIW-0INY 1813U0d a7 BB

juswaujedes ajuejsisse .
1 sauuosiad sep uondajoig ¢

"@siyduely sues
juanbiidde s inb saauyde304d sauesesb op jusiol 2uaq S|l »
* et R P % HPHeq =i "juawsaijedes asue)sisse .
. doueINSsE,p
1e13U00 Ina) Ins snjew ap sed juspoddns su sauEIONEUS] 3] - L (ebleue
: [OA 9p NO JuBPIIJE,p SaNbsil Sap 3IN}dAN0I 3un ¢ 91946 ‘sjgdwa) 'sajjainjeu seydosseeo ‘aipuaoul
‘oA ‘a0oe|b op siiq ap seo us ‘s181} sues juspiooe un,p
‘UOISI||0D BUN,p SI0| SNUBAINS S|oLIdIEL sebBewwop sap
‘uoieioosse,| op oB.eyo ue esud) a|na1yga ne sebBewwop anueseb .
91dwoo 8| inod gnoj no gyunidwa 3|N2IY9A un no ‘jouuosiad 1 9|N21YDA NP UOIIB0IH ¢
SINOIYDA Indj Juesiiin Inb spueles jo sejorguaqg ‘uonjessiuiwpe,p
|I9SU0D Np saiquisw saj Jnod 3110snos 8419 1nad Jesjuoo 9|

¥

: uonedosse,| suep ; "s4a1} un sed sosneo seBewwop
seanbijdwi sauuosiad s3| se1n0} AnNod jeiu09 ETT $. s3] inod anbipun| uoidsy0id-sinosas anueses .

© 881} UN € SpuUUOISLD00 Sabewwop
s8] Jnod asuajap-9|IAI dY|Iqesuodsal anueles «

: S9lljiqesuodsal sap 19 s}101p sap asuasaqg ¢

‘@|N2IYJA Np ddueinsse,p
INeJ9P un,p sleniuang,| suep EEEIIT B IR R ¢

sobejueAe sa saouo304d sanueseb saq







Statuts de l'association
A PETITS PAs

Article premier : Dénomination
L'association A Petits P.A.S (Prajet pour une Alternative Solidaire)

est une Association régie par la loi du premier juillet 1901 et le décret du 16 aofit 1901, ainsi que
par les présents statuts.

Article 2 : Durée
La durée de I'Association est illimitée.

Article 3 : Siége
Son siege est fixé au 16, route de Canlers - 62310 RUISSEAUVILLE.
Il pourra €tre transféré en tout autre lieu sur simple décision du Conseil d'Administration et

d'Orientation.

Article 4 : Objet
L'Association a pour but :
- De contribuer a développer la formation éco-citoyenne, sociale, culturelle et professionnelle de

différents publics: (enfants, jeunes et adultes) notamment dans les domaines du
développement durable, de I'économie solidaire....

- De contribuer & favoriser la mixité sociale, les liens inter-générationnels et des échanges entre
le monde rural et le monde urbain,

- De participer & une dynamique de développement local, de promouvoir l'animation rurale avec les
populations concernées, en vue de donner un avenir au rural.

A cet effet, I'Association organise des réunions, stages, voyages, colloques, camps... et toutes

formes d'activités nécessaires & la réalisation de ses objectifs

De fagon générale, I'Association utilise tous moyens de formation, d'information, de diffusion, de
coordination (dépliants, affiches, presse, etc..) nécessaires & sa mission. Elle pourra embaucher
un ou plusieurs salariés, du personnel administratif, ainsi qu'acquérir ou louer tout immeuble et
d'une fagon générale réaliser toute opération mobiliére ou immobiliére nécessaire & son objet.

Article 5 @ Composition _
L'Association se compose de 3 catégories d'adhérents composant 3 colléges :

1 - Collége A : le collége des membres associés
Les Membres associés sont des personnes morales qui coopérent avec l'association.
Chaque membre associé désigne librement un représentant de sa structure pour participer &

lassemblée générale (avec une préférence pour le choix d'un représentant local).

2 - Collége B : le collége des membres actifs A
Les membres actifs sont l'ensemble des personnes physiques sans distinction d'dge, ni de
nationalité, qui adhérent aux présents statuts et qui s'occupent activement de I'‘Association en y

consacrant une partie de leur temps.
3 - Collége C : le collége des membres usagers adhérents
Il s'agit de personnes physiques ou morales qui utilisent les services ou qui bénéficient des

actions de I'Association et qui ont fait le choix d'adhérer.

Avant chaque assemblée générale, le Conseil d'Administration et d'Orientation approuve les

membres de chaque collége.
Tous les membres, ainsi approuvés, n'acquittent qu'une adhésion fixée annuellement par le Conseil

d'Administration et d'Orientation. Une personne physique ou morale nacquitte qu'une seule
adhésion et ne fait partie que d'un seul collége.
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Les membres, y compris les membres dgés de 16 ans au jour du vote, sont électeurs et éligibles
“adx instances de [|'Association. Toutefois, la moitié des postesau moins du Conseil
d'Administration et d'Orientation devront tre occupé par des membres élus ayant atteint l'dge
de la majorité légale. L'association garanti également I'égal accés des hommes et des femmes aux

instances dirigeantes.

Article 6 : Perte de la qualité de membre

La qualité de membre se perd :

- Par la démission adressée au Conseil d'Administration et d'Orientation.

- Par le décés.

-Par la radiation prononcée par le Conseil d'Administration et d'Orientation, pour non-
observation des statuts ou pour motifs graves portant atteinte & I'Association, une notification
sera faite d l'intéressé(e) par le Conseil d'Administration et d'Orientation, aprés qu'il (ou elle)
aura été invité(e) & fournir des explications. La décision est sans appel devant I'Assemblée

Générale.
L'association s'interdit toute discrimination dans son organisation et sa vie associative

Article 7 : Ressources
Les ressources de I'Association se composent :

- Des adhésions de ses membres.
- Des subventions de I'Union Européenne, de I'Etat, des Collectivités publiques, territoriales et

locales et de tout autre organisme au titre des activités de loisirs, de formation, d'innovation,

d‘animation...
- Des ressources créées a titre personnel.
- De toute autre ressource autorisée,
Il est tenu une comptabilité compléte de toutes les recettes et de toutes les dépenses de

l'association.

Article & : L Assemblée &énérale Ordinaire ‘
L'Assemblée Générale Ordinaire est constituée par tous les membres de I'Association.

L'Assemblée Générale Ordinaire a lieu chaque année et se réunit dans un délai inférieur & 6 mois
& compter de la cléture de l'exercice comptable.

L'Assemblée Générale Ordinaire est convoquée par le Conseil d'Administration et d'Orientation
qui en fixe l'ordre du jour, celui-ci est indiqué sur la convocation adressée aux membres de
I'Association quinze jours avant la date retenue. Les délibérations de I'Assemblée Générale
Ordinaire ne sont valablement prises que sur les questions préalablement mises & I'ordre du jour.
Les questions que l'on désirerait mettre & Fordre du jour doivent étre soumises au Conseil
d'Administration et d'Orientation au moins quinze jours avant la convocation.

L'Assemblée Générale Ordinaire vote les rapports sur la situation morale et matérielle de
I'Association, elle décide de ses orientations, elle remplace et réélit les membres du Conseil
d'Administration et d'Orientation, elle fait toutes propositions quant & la bonne marche de

I'Association.
Le rapport financier, vérifié par un tiers extérieur, présenté a I'Assemblée Générale Ordinaire

devra faire mention des frais de missions, de déplacements ou des représentations payés aux

membres du Conseil d'Administration et d'Orientation.

Pour I'ensemble des votes, I'Assemblée Générale Ordinaire se prononce & la majorité des voix des
membres présents. Chaque membre dispose d'une voix. Aucun vote par correspondance ou
procuration n'est autorisé, et seuls peuvent prendre part au vote les membres d jour de leur

adhésion. _
Pour la nomination du Conseil d'Administration et d'Orientation, chaque collége élit séparément

ses représentants.
Le Conseil d'Administration et d'Orientation peut choisir qu'une décision sera prise & une

majorité supérieure & la majorité simple des membres présents a raison d'une voix par membre
présent.
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" Article 9 : Conseil d Administration et d'orientation

L'Association est administrée par un Conseil d'Administration et d'Orientation composé de 3 a 16
membres : jusqu'd 3 membres du collége A (membres associés), de 3 & 10 membres du collége B
(membres actifs), jusqu'd 3 membres du collége C (usagers).

Les administrateurs sont élus & I'Assemblée Générale Ordinaire par leurs colléges pour un mandat

de deux ans renouvelables.
En cas de vacance, le Conseil d'Administration et d'OrlenTa’nan pourvoit provisoirement au

" remplacement du membre vacant, étant précisé que le membre appelé en remplacement pour la

durée restante du mandat, doit étre issu du méme collége. Il est procédé a leur remplacement
définitif par ' Assemblée Générale suivante.

Le Conseil d'Administration et d'Orientation élit en son sein 3 co-présidents et des membres
d'une commission «vie démocratique».

Le Conseil d'Administration et d'Orientation sa réunit au moins trois fois par an sur convocation
du responsable chargée de la vie associative ou du tiers de ses membres. Il ne peut délibérer et
décider valablement que si la majorité de ses membres est présente, tous colléges confondus.
Les décisions du Conseil d'Administration et d'Orientation sont prises a la majorité absolue par
un vote,

Les délibérations du Conseil d'Administration et d'Orientation ne sont valablement prises que sur
des questions préalablement mises d I'ordre du jour.

Le Conseil d'Administration et d'Orientation pourra s'adjoindre, avec voix consultative un certain
nombre de membres® choisis par lui pour leur compétence technique ou d'aide morale qu'ils sont
susceptibles d'apporter a I'Association.

Le Conseil d'Administration et d'Orientation posséde les pouvoirs les plus étendus pour décider
des opérations se rapportant aux objectifs de |'Association. -

Le Conseil d'Administration et d'Orientation nomme et révoque les employés, détermine leurs
attributions, leurs traitements et salaires.

Tout membre du Conseil d'Administration et d'Orientation qui, sans excuse, n'‘aura pas assisté &
trois réunions consécutives, sera considéré comme démissionnaire.

Article 10 : Assemblée &énérale Exitraordinaire

A linitiative du Conseil d'Administration et d'Orientation ou sur demande écrite du tiers des
membres & jour de leur adhésion, une Assemblée Générale Extraordinaire doit étre convoquée
suivant les modalités prévues & larticle 8. L'Assemblée générale peut €tre convoquée pour une
modification des statuts, la dissolution ou tout autre motif. Elle délibére valablement si les deux
tiers des membres sont présents. Dans le cas contraire, une deuxiéme Assemblée Générale
Extraordinaire est convoquée dans le mois et délibére quel que soit le nombre de membres
présents. Dans tous les cas, la résolution n'est adoptée que si elle réunit les deux tiers des

suffrages exprimés.

Article 11 : Dissolution

En cas de dissolution prononcée par les deux tiers au moins des membres présents & I'Assemblée
Générale Extraordinaire convoquée & cet effet dans les régles énoncées & larticle 10, un ou
plusieurs liquidateurs sont nommés par celle-ci.

Le solde est dévolu exclusivement & une ou plusieurs association(s) poursuivant des buts
similaires, aprés résiliation de l'actif, et le réglement du passif et des frais de liquidation.

Article 12 : Réglement intérieur
Un réglement intérieur déterminant les détails de fonctionnement de I'Association et toute

disposition pourra &tre établi par le Conseil d'Administration et d'Orientation et approuvé par

IAssemblée Générale Ordinaire.
Fait & Ruisseauville,

J& 301310
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