FEDERATION FRANCAISE D'ETUDES ET DE SPORTS SOUS-MARINS
24, quai de Rive Neuve — 13284 MARSEILLE CEDEX 07
Téléphone : 04 91 3399 31 - Fax : 04 91 54 77 43
N° Indigo :0 820 000 457
www.ffessm.fr

REGLEMENT FINANCIER

(Adopté par I'Assemblée Générale Ordinaire du 5 juin 2004 a Lyon)

Article 1 : Objectifs

Le réglement financier vise a définir I'organisation interne d'un dispositif de suivi, d'alerte et de
contrble destiné a contribuer a la bonne administration de notre fédération, protéger sa santé
financiére et ainsi favoriser la réalisation du projet fédéral. Il vise également a instituer une
transparence totale de la gestion fédérale.

Article 2 : L 'organisation comptable

Pour tenir les opérations comptables, la FFESSM dispose d'un service comptable comprenant une
équipe de salariés, chacun doté de missions différentes et capable d'assurer la pérennité du
fonctionnement du service, dans I'exercice de missions transversales.

Le service est placé sous l'autorité directe du Directeur de I'’Administration et du Développement ainsi
qgue du Trésorier Général. Conformément au Réglement intérieur (art. 111.6.5), le Trésorier Général
assure I'exécution du budget et présente les comptes a I'assemblée Générale. Il est assisté dans ses
tdches par un Trésorier Général Adjoint, plus particulierement chargé du suivi comptable et financier
des organes internes de la fédération appelés « commissions nationales » ou « bureaux nationaux ».

La comptabilité est tenue selon les régles en vigueur, dans le respect du plan comptable.

Le Comité Directeur National, sur proposition du Trésorier Général, apres avis de I'expert comptable,
adopte les procédures comptables et financiéres. Elles sont regroupées en différentes annexes jointes
au présent réglement et font I'objet du rapport annuel du Trésorier Général.

Avrticle 3 : Construction du budget

Le budget prévisionnel est établi par le Trésorier Général et son adjoint, sous contréle du bureau du
Comité Directeur National.

Les produits et les charges sont estimés d'une part par comparaison aux années antérieures, et
d’autre part en tenant compte des objectifs définis par le Comité Directeur National et des besoins
exprimés par les commissions dans le cadre des budgets prévisionnels propres a celles-ci.

Chaque année, le budget prévisionnel est présenté pour acceptation, sous sa forme analytique, au
Comité Directeur National. Il est soumis pour approbation a ’Assemblée Générale annuelle.

L'exercice comptable correspond a I'année civile.

Article 4 : La tenue de la comptabilité
Les documents comptables et financiers :
- Les écritures financiéres et comptables sont passées quotidiennement dans les journaux
suivants : « achats », « ventes », « trésorerie » et « opérations diverses ».

Les piéces comptables et financiéres sont : les factures d'achat, factures de vente, notes de frais,
justificatifs des commissions, relevés de banque, bulletins de salaire, déclarations de charges
sociales, impéts divers.

Le classement des pieces comptables et financiéres est fonction de la nature des dites pieces
(classement alphabétique, par actions ou chronologique).

Il est procédé mensuellement a I'édition d’'une balance générale des comptes.
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En complément de la comptabilité générale, il est tenu une comptabilité analytique :

- propre aux commissions. Le budget de I'exercice échu fait mention des différents budgets
d’engagement constitutifs du fonctionnement fédéral.

- conformément aux lignes budgétaires prévues dans la convention d'objectifs passée avec
le ministére chargé des sports ;

- propre aux personnes physiques, nominativement énumeérées ;

- spécifique a la délivrance des cartes de certification, aux abonnements a la revue
fédérale, au suivi des licences ;

- spécifiques a I'organisation de manifestations particulieres.

D’autres opérations analytiques peuvent étre mises en ceuvre a la demande du Trésorier Général ou
en tant que de besoin.

Article 5 : Les régles d’engagement des dépenses

Article 5.1 : Les autorisations
Les différents degrés de décision relatifs a la gestion financiére et comptable sont définis par les
statuts et par le reglement intérieur de la fédération.

En application des statuts, seul le Président donne délégation de signature aux personnes habilitées a
opérer des opérations financieres ; cette délégation peut-étre limitée a certaines opérations définies
par le Président.

Le Comité Directeur National adopte le budget prévisionnel proposé a I'approbation de I'’Assemblée
Générale annuelle par le Trésorier Général. Le Président ordonnance les dépenses, le Trésorier
Général, autorisé a cet effet, donne son accord pour les réglements financiers en application du
paragraphe précédent.

Article 5.2 : Dépenses des commissions
Les Présidents et les personnes chargées des finances au sein des commissions nationales
établissent un budget prévisionnel décliné par action.

Ces budgets de commission sont approuvés par le Comité Directeur National et soumis a
I'approbation de I'Assemblée Générale dans le cadre du budget prévisionnel général présenté par le
Trésorier Général.

« a) Pour les Commissions Nationales ne possédant pas de compte bancaire «<FFESSM» :

Les demandes de remboursement sont envoyées directement au service comptable du siege fédéral,
apres vérification des piéces justificatives, par la personne chargée des finances au sein de la
commission, suivant les bases de remboursement de la fédération (annexe 1).

Le montant total des demandes, pour une méme action, ne doit en aucun cas dépasser le montant de
la ligne budgétaire.

La personne chargée des finances est tenue de justifier ces dépenses au service comptable au plus
tard :

- sous un délai de 30 jours maximum pour les frais généraux

- sous un délai de 60 jours maximum pour les manifestations a la date de leur cl6ture.

Ces pieces sont contrblées par le service comptable qui s'assure du respect des regles de
remboursement ; charge a lui d'envoyer un tableau, pour accord, au Trésorier Général Adjoint.

Une fois I'accord donné, le dit service saisit la piece comptable et procéde au reéglement.

En cas de non-conformité, les demandes sont mises en attente et ne sont traitées qu'a réception de
pieces conformes aux régles édictées. Le service comptable en informe I'intéressé.

« b) Pour les commissions nationales possédant un compte bancaire « FFESSM» :
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La personne chargée des finances doit faire parvenir au service comptable des demandes d'avance
de fonds (annexe 2) afin d'approvisionner le compte bancaire pour chacune des actions budgétaires.
Cette avance ne peut étre supérieure a 80% de la somme globale de l'action concernée, sauf
autorisation. Elle doit préciser sur celle-ci la ligne budgétaire correspondante, le montant souhaité
ainsi que la date de la manifestation.

Le montant total des demandes, pour une méme action, ne doit en aucun cas dépasser le montant de
la ligne budgétaire.

Le virement est effectué aprés accord du Trésorier Général Adjoint.

La personne chargée des finances au sein de la commission peut alors effectuer le reglement des
factures et des notes de remboursement, aprés avoir vérifié les pieces comptables et s'étre assuré du
respect des bases de remboursement (annexe 1).

Elle est tenue de justifier ces dépenses au service comptable au plus tard :
- sous un délai de 30 jours maximum pour les frais généraux
- sous un délai de 60 jours maximum pour les manifestations.

Ces délais doivent étres impérativement respectés ; aucune autre avance ne saurait étre engagée
avant régularisation compléte du dossier précédent.

Ces justificatifs doivent étres retournés avec une feuille de décompte (annexe 3) précisant :
- le montant de I'avance fédérale déja versee,
- le montant des dépenses,
- le montant des participations des stagiaires ou autres produits.

Ces sommes devront étre détaillées selon leur nature comptable.

Au dos de la feuille de décompte, la personne chargée des finances devra notifier les chéques
correspondant aux dépenses et, en cas de produits, notifier les numéros de remises de cheques
correspondants.

En cas de dépenses inférieures a l'avance fédérale, la personne chargée des finances doit retourner
la différence ;

En cas de dépenses supérieures a l'avance fédérale, le reliquat sur avance (dans la limite de la ligne
budgétaire) sera versé sur le compte de la commission, apres vérification des justificatifs et accord du
Trésorier Général Adjoint.

Toute demande non conforme sera mise en attente et traitée apres réception de piéces conformes.

De plus, la personne chargée des finances est tenue, en application de la législation en vigueur, de
tenir un livre de banque (annexe 4), d'établir mensuellement un état de rapprochement bancaire
(annexe 5) avec l'extrait de banque, et d'envoyer ces documents a la comptabilité fédérale.

Ces pieces, impératives, font partie intégrante de la comptabilité fédérale.

Article 5.3 : Les paiements

Tout reglement n’est effectué que sur présentation d’une facture ou d’'un justificatif original.

Toute personne titulaire d'une carte de paiement ou habilitte a émettre des chéques doit
impérativement remettre les justificatifs de reglement au service comptable, sous huitaine.

Les frais de déplacement et de représentation sont remboursés suivant les régles définies en annexe
6 du présent reglement.

Régles relatives aux paiements en espéces

Hormis les régles d’engagement évoquées ci-dessus, la caisse est contr6lée par le Directeur de
'Administration et du Développement ou par toute autre personne habilitée par le Président,
hebdomadairement, sur préparation du service comptable.
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Article 5.4 : Les contrats

Pour tous contrats engageant durablement la fédération, le Trésorier Général présente un exposé des
motifs, avec résultats d’'appel d'offres, au Comité Directeur National qui valide I'engagement de la
dépense.

Article 6 : Régles de facturation

Article 6.1 : Disposition concernant les factures « licences et fournitures » auprés des comités.
Le délai de réglement des factures des comités, clubs et Structures Commerciales Agréées isolés, est
fixé a 60 jours date de facture.

Article 6.2 : Disposition concernant les licences en ligne :

La fédération édite un état mensuel arrété au premier jour ouvré du mois suivant la délivrance des
dites licences.

Cet état, accompagné d’une ventilation par club ou SCA, est facturé mensuellement aux comités afin
gu’ils puissent a leur tour facturer leurs clubs ou SCA selon le méme comptage.

En cas de différend sur la comptabilisation « club », une demande doit étre faite par ceux-ci au comité
dans les délais les plus brefs ; un état récapitulatif tenant compte de ces demandes sera effectué par
ces comités au service comptable, en fin d’exercice, et donnera lieu a I'établissement éventuel d’'un
avoir.

Article 7 : La gestion du matériel

Article 7.1 : Mise en place de procédures d'inventaire.
Dans un souci de rigueur et de régulation éventuelle, le stock est inventorié mensuellement par
tranches d’articles de méme famille.

A chaque situation financiere, soit au 30 septembre et au 31 décembre, il est procédé a un inventaire
complet du stock.

Ce dernier est évalué suivant la méthode du « premier entré, premier sorti ».

Article 7.2 : Régles d’amortissements

Les amortissements sont calculés en fonction de la nature des achats; les régles de calcul,
conformes aux procédures comptables en vigueur, sont présentées au Comité Directeur National et
précisées annuellement en annexe au bilan.

Article 7.3 : Mise a disposition de matériel

Un inventaire des matériels mis a la disposition des membres est effectué annuellement. Toute
personne concernée par cette mise a disposition s’engage a rendre ces équipements a la fin de la
mission pour laquelle il en a été doté.

Article 8 : Augmentation du prix des produits

Le prix des fournitures fédérales est décidé par le Comité Directeur National.

En ce qui concerne le prix de la licence, de I'affiliation, de I'agrément et de I'abonnement a la revue,
toute augmentation supérieure a I'indice du codt de la consommation avec tabac publié annuellement
nécessite I'approbation de '’Assemblée Générale.

Article 9 : L'information et le contrble

Article 9.1 : Externe

La fédération s’entoure, pour le contrle de sa comptabilité, des services d'un cabinet d'expertise
comptable. Ce dernier suit, au fil de I'année, la bonne tenue de la comptabilité fédérale. Il établit une
situation au 30 septembre et les états financiers arrétés au 31 décembre (bilan, compte de résultat et
annexes).
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En outre, ces comptes sont contrblés par un commissaire aux comptes, désigné par I'Assemblée
Générale, pour une durée de 6 ans. Les rapports du commissaire aux comptes sont présentés a
I'Assemblée Générale.

Les comptes annuels et budget prévisionnel sont envoyés annuellement aux membres de la
fédération (club, structure commerciale agréée, membres individuels) au plus tard 15 jours avant
I’Assemblée Générale ; I'in extenso de ces documents est téléchargeable aux mémes dates sur le site
fédéral ou peut étre expédié au membre qui en formule la demande.

Le Trésorier Général, conformément au Réglement Intérieur, est chargé de contréler la gestion
financiere des comités régionaux et interrégionaux. Il a, pour cela, autorité pour leur imposer des
regles comptables compatibles avec celles de la fédération.

Article 9.2 : Interne

Le Trésorier Général élabore un tableau de bord permettant de suivre I'évolution des dépenses et
recettes par rapport au budget prévisionnel. Il informe le Comité Directeur National de cette évolution
lors de chaque réunion ainsi que de I'état des disponibilités financieres de la fédération et du suivi du
nombre de licences délivrées.

En cas de demande exceptionnelle de dépassement d’une ligne budgétaire, une autorisation doit étre
formulée au bureau national.

Article 10 :

Le Comité Directeur National est chargé du respect du présent réglement financier. Le non-respect du
présent reglement est susceptible de poursuites disciplinaires dans les conditions fixées par le
reglement disciplinaire.
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FédératiofRrancaised EtudesetdeSportsSous-Ma|

FONDEEEN1955-DELEGATAIREDEL'ETAT-MEMBREFONDATEURDELACONFEDERATIONMONDIALEDESACTIVITESSUBAQUATIQUES

SIEGESOCIAL :24,QUAIDERIVENEUVE-13284MARSEILLECEDEX07-TEL. :0491339931-TELECOPIE :0491547743

NOM :

Prénom :

Fonction:

Adresse

Date et Lieu du Déplacement:
Numéro de Téléphone

Mail:

Numérolndigo0820000457-www.Ffessm.Fr

REMBOURSEMENT DE FRAIS
Commission Nationale de

i

Membres des Commissions

Base Fédérale

Réunions de Travail

Déplacement

Avion Train Voiture Hotel Repas
28 | + frais d 0,20€ du km +
BASE SNCF eme classe + Irais de péages (justifs) Pas de nuit d'hotel | 2 repas a 25€

réservation

LIMITE BASE SNCF

‘ TOTAL

Montant des
justificatifs

Montant remboursé

MANIFESTATIONS NATIONALES

Déplacement

Membres des Commissions

Commissions

réservation

LIMITE BASE SNCF

Avion Train Voiture Hotel Repas TOTAL
28 | + frais d 0,20€ du km + R
Base Fédérale BASE SNCF eme classe i rais de péages (justifs) Nuit d'hotel A 50€ Repas a 25€
réservation LIMITE BASE SNCF
Montant des
Membres des Commissions justificatifs
Montant remboursé
MANIFESTATIONS INTERNATIONALES
Déplacement ~
Avion Train Voiture Hotel Repas TOTAL
Organisation siége Nal 2 | + frais d 0,20€ du km + .
Base Fédérale selon Budget eme classe + Irais de péages (justifs) Nuit d'hotel A 50€ Repas a 25€

Montant des
justificatifs

Montant remboursé

ANNEXE 1

Signature:



FEDERATION FRANCAISE D'ETUDE DE SPORTS SOUS-MARINS
24, quai de la Rive Neuve - MARSEILLE

DEMANDE D'ENGAGEMENT DE DEPENSE

COMMISSION NATIONALE DE

N° DE COMPTE :

NATURE DE LA DEPENSE ( avec précision, selon budget ) :

Montant :
Date de la Manifestation:
Date pour laquelle les fonds doivent étre débloqués :

Date et signature du Président ou du Chargé des Finances
de la Commission Nationale :

AVIS DU TRESORIER GENERAL ADJOINT :

Mode de mise a disposition des fonds :

Signature du Trésorier Général Adjoint :

ANNEXE 2

DEMANDE D'ENGAG ANNEXE 2



FEDERATION FRANCAISE D'ETUDES ET DE SPORTS SOUS-MARINS

1/ FRAIS GENERAUX(a faire parvenir sous 30 jours)
2/ ORGANISATION(a faire parvenir sous 60 jours)
3/ COMPETITION ET STAGES(a faire parvenir sous 60 jours)

PRECISER( a cocher) COMMISSION :....oeeeeeenenenn,

Stage (*) .oovvvveeeeeeeeeiins N° DE COMPTE :.vvvvnne..
Compétition (*).......c.oevennnen.
Examen (*).....ccoceeeiiiiiiinnns

NOMBRES HOMMES |[FEMMES

SPORTIFS

ENCADRANTS

MEDECINS-KINE

JUGES

CHARGES MONTANT [PRODUITS MONTANT

Déplacement et séjour Participation stagiaires

Location de Véhicule Sponsors

Fourniture Petit Equipement Autres

Fournitures administratives

Frais Informatique

Assurances Diverses

Documentations Générales

Frais d'affranchissements

Téléphone

Internet

Matériel Amortissable

TOTAL TOTAL

Date .......covvviiiii, Signature du Chargé des Finances
ANNEXE 3



FEDERATION FRANCAISE D'’ETUDES ET DE SPORTS SOUS-MARINS

DATE

NUMERO DE CHEQUE

NUMERO DE REMISES

DEPENSES

RECETTES

ANNEXE 3

Signature du Chargé ddsnances:




BANQUE COMMISSION NATIONALE DE

JANVIER

DATE

LIBELLES

DEPENSES

RECETTES

SOLDE

1-jan-04

REPORT SOLDE FIN DE MOIS M-1

total des mouvements
SOLDE FIN DE MOIS

ANNEXE 4




ETAT DE RAPPROCHEMENT COMMISSION NATIONALE DE

LIVRE BANQUE RELEVE DE LA BPPC
DEBIT CREDIT DEBIT CREDIT
SOLDES AU
DATE N° CHEQUE LIBELLE
JANVIER
FEVRIER
MARS
AVRIL
MAI
JUIN
JUILLET
AOUT
SEPTEMBRE
OCTOBRE
NOVEMBRE
DECEMBRE
ECRITURES A COMPTABILISER
0,00 SQLDES IDENTIQUES 0,00
SINON DIFFERENCE
0,00 0,00 TOTAUX 0,00 0,00
ANNEXE 5 1




Fedératiofrrancaise d’'Etudes et de Sports Sous-Ma

FONDEE EN 1955 - DELEGATAIRE DE L'ETAT - MEMBRE FONDATEUR DE LA CONFEDERATION MONDIALE DES ACTIVITES SUBAQUATIQUES

SIEGE SOCIAL

NOM :

Adresse:

Date et Lieu du Déplacement:

Prénom :

: 24, QUAI DE RIVE NEUVE - 13284 MARSEILLE CEDEX 07 - TEL.

Numéro Indigo 0 820 000 457 — www.Ffessm.Fr

© 04 91339931 - TELECOPIE :

REMBOURSEMENT DE FRAIS

Numéro de Téléphone:

Mail:

04 91 54 77 43

Assemblée Générale

Déplacement

Administration fédérale

National

National

National

National

Hotel Repas TOTAL
Avion Train Voiture p
. Organisation Siege Organisation Siege Organisation Sieége Organisation Sieége N
Base Fédérale National National National National Repas a 25€
Administration fédérale Montant des
justificatifs
Montant remboursé
Réunion Comité Directeur National
Déplacement
Hétel Repas TOTAL
Avion Train Voiture P
Base Fédérale Organisation Siege Organisation Siege Organisation Siege Organisation Siege Repas & 25€

Montant des
justificatifs

Montant remboursé

ANNEXE 6

Signature:



