1. LE DOSSIER DE TRAVAIL

11. LA FICHE SIGNALETIQUE

La fiche signalétique est à remplir conjointement avec le candidat. Il ne s'agit en aucun cas d'un document officiel demandé par la CNCCFP. Il restera dans le dossier du candidat, au cabinet. Aucune information contenue ne sera communiquée à quiconque sans l’accord du candidat. Un double sera transmis au candidat. Ces informations sont confidentielles et ne sont pas à transmettre à la CNCCFP.


1. CANDIDAT

Nom 

Prénom 


Adresse 


Ville 


Téléphone (pers.)

Téléphone (prof.) 


Téléphone portable 

Télécopie 


Mail 

Site 


2. ELECTION CONCERNEE

Nom 

Lieu 


Date 1er tour 

Date 2ème tour 


Nombre de voix obtenues et % 

Nombre de voix obtenues et % 


Date limite du dépôt des comptes de campagne 


Date prévue de remise du compte au candidat 


Date officielle du début de la campagne 


	
	Oui
	Non

	( Etes-vous déjà élu(e) ?

	(
	(

	( Avez-vous d’autres mandats ? 

	(
	(

	Lesquels ? 




	
	

	( Circonscription concernée par l’élection (nombre d’habitants) 

	
	

	( Dans votre équipe, qui connaît les textes sur le financement politique et les comptes de campagne ?
	
	

	- Vous-même ? 

	(
	(

	- Votre mandataire (ou le trésorier) ? 

	(
	(

	- Un autre membre de votre équipe ? 

	(
	(

	( Avez-vous déjà fait une campagne soumise à ces lois ? 

	(
	(

	( Avez-vous déjà fait une campagne soumise à l’Ordonnance du 8 décembre 2003 ? 

	(
	(

	Laquelle ? 


Avec quel cabinet d’expertise comptable ?



	
	

	Points clés relatifs au candidat ? 




	
	


3. EQUIPE DU CANDIDAT

	
	Oui
	Non

	( Avez-vous un directeur de campagne ? 

	(
	(


Nom 

Prénom 


Adresse 


Ville 


Téléphone (pers.)

Téléphone (prof.) 


Téléphone portable 

Télécopie 


Mail 


Profession 

Date de désignation 


	Est-il en disponibilité ? 

	(
	(

	Est-il en congés sans solde ? 

	(
	(

	Est-il rémunéré ? 

	(
	(


	( Avez-vous un mandataire financier (personne physique) ? 

	(
	(


Nom 

Prénom 


Adresse 


Ville 


Téléphone (pers.)

Téléphone (prof.) 


Téléphone portable 

Télécopie 


Mail 


Profession 

Date de désignation 


	Est-il rémunéré ? 

	(
	(


	( Avez-vous l’acceptation expresse du mandataire ? 

	
	(
	(

	Copie au dossier 

	
	(
	(

	Date 

	
	
	

	( Avez-vous déclaré par écrit le nom du mandataire à la préfecture ?

	
	(
	(

	Copie au dossier 

	
	(
	(

	Date 

	
	
	

	( Avez-vous un accusé de réception de ce dépôt par la préfecture ? 

	
	(
	(

	Copie au dossier 

	
	(
	(

	Date 

	
	
	

	Si non, faire une demande pour régulariser :

	
	
	

	Date 

	
	
	

	( Votre mandataire est-il une personne morale ? 

	
	(
	(

	Copie des statuts de l’association au dossier. Date de publication au J.O. 

	
	(
	(

	
	
	
	

	Qui aura la signature du compte bancaire au sein de l’association ? 

	
	
	

	Liste des membres de l’association, « mandataire, personne morale » (jointe au dossier) 

	
	(
	(


Nom du président 

Prénom 


Adresse 


Ville 


Téléphone (pers.)

Téléphone (prof.) 


Téléphone portable 

Télécopie 


Mail 


Nom du trésorier 

Prénom 


Adresse 


Ville 


Téléphone (pers.)

Téléphone (prof.) 


Téléphone portable 

Télécopie 


Mail 


	( Disposez-vous de personnels permanents ? 

	
	(
	(

	( Sont-ils payés par vous-même ? 

	
	(
	(

	( Sont-ils payés par votre parti ? (nombre) 

	
	(
	(

	
	
	
	

	( Sont-ils payés par un tiers ? (nombre) 

	
	(
	(

	
	
	
	

	( Sont-ils bénévoles ? (nombre) 

	
	(
	(

	
	
	
	

	( Qui établit les contrats de travail ? 

	
	
	

	
	
	
	

	( Qui établit les paies et les charges sociales ? 

	
	
	

	
	
	
	

	( Qui établit les déclarations aux organismes sociaux ? 

	
	
	

	
	
	
	

	( Disposez-vous d’une organisation administrative en place note résumée au dossier ?

	
	(
	(

	Date 

	
	
	

	
	
	
	

	Si non, voulez-vous notre aide ? Note synthétique à demander au candidat 

	
	(
	(

	( Qui contacte les tiers pour collecter les fonds ? Le mandataire ?

	
	(
	(

	Sinon, qui ? 

	
	
	

	
	
	
	

	Quels sont les modes de recherche des dons adoptés ?




	
	
	

	Le ou les modèles d’appel de dons sont-il au dossier ?

	
	(
	(

	( Y a-t-il d’autres personnes à contacter ? 

	
	(
	(


Nom 

Prénom 


Adresse 


Ville 


Téléphone (pers.)

Téléphone (prof.) 


Téléphone portable 

Télécopie 


Mail 


Fonction 

Profession 


Nom 

Prénom 


Adresse 


Ville 


Téléphone (pers.)

Téléphone (prof.) 


Téléphone portable 

Télécopie 


Mail 


Fonction 

Profession 


	( Votre mandataire a-t-il ouvert un compte bancaire unique ? (joindre un RIB) 

	
	(
	(

	( La liste (si nécessaire) des signatures est-elle jointe au dossier ? 

	
	(
	(

	( Avez-vous commencé à collecter des fonds ?

	
	(
	(

	Depuis quand ? Date 

	
	
	

	( Avez-vous conservé des photocopies des chèques ? 

	
	(
	(

	( Avez-vous conservé les pièces de banque ? 

	
	(
	(

	( Avez-vous conservé les justificatifs de dépenses ? 

	
	(
	(


GARDER TOUS LES JUSTIFICATIFS

	( Envisagez-vous de régler toutes les factures avant le dépôt du compte de 
campagne ? 

	
	(
	(

	Si non, quelles dépenses ne seraient pas réglées ? 




	
	
	

	( Avez-vous déjà des carnets de reçus adressés par la préfecture ? 

	
	(
	(

	Sont-ils listés ? 

	
	(
	(

	( Y a-t-il des menues dépenses non remboursées par le mandataire ? 

	
	(
	(

	Si oui, joindre les justificatifs et les relevés bancaires personnels du candidat  

	
	(
	(

	
	
	
	

	( Souhaitez-vous tester la télétransmission du compte de campagne, et de ses annexes, accompagné du grand livre et de la balance, par le portail « jedeclare.com » ? 

	
	(
	(

	Si oui, joindre le mandat de télétransmission du candidat 

	
	(
	(


4. ORGANISATION GENERALE DE LA CAMPAGNE

	( Quel type de comptabilité tenez-vous ?

	
	
	

	- Recettes/Dépenses ?  

	
	(
	(

	- Comptabilité d’engagement ? 

	
	(
	(

	( Qui assure la tenue de la comptabilité de la campagne ? 

	
	
	

	A préciser 

	
	(
	(

	( La personne ainsi désignée est-elle rémunérée pour cette activité ? 

	
	(
	(

	( Connaissez-vous le plafond légal de dépenses de cette élection ? 

	€ 
	(
	(

	
	
	
	

	( Avez-vous établi un budget prévisionnel ? 

	
	(
	(

	Date 

	
	
	

	- Si non, voulez-vous en établir un ? 

	
	(
	(

	( Disposez-vous d’une permanence ?

	
	(
	(

	- Si oui : 
	
	


Adresse 


Ville 


Téléphone 

Télécopie 


Mail 


Loyers, charges 



Condition 


	( Avez-vous ou allez-vous acheter du matériel ? 

	
	(
	(

	Si oui, établissement de la copie de la liste des articles achetés ou prévus avec les prix de reprise à joindre au dossier

	
	(
	(

	Date
	
	
	

	
	
	
	

	( Avez-vous prévu une revente ? 

	
	(
	(

	
	
	
	

	Date
	
	
	

	( Si non, avez-vous prévu une expertise en fin de campagne ? 

	
	(
	(

	( Avez-vous ou allez-vous louer du matériel ? 

	
	(
	(

	Date 

	
	
	

	Liste du matériel 




	
	
	

	( Avez-vous ou allez-vous avoir du matériel mis gracieusement à votre disposition ? 

	
	(
	(

	Date 

	
	
	

	Si oui, la copie de la liste du matériel avec son coût estimé est-elle au dossier ?  Si non, la joindre

	
	(
	(

	( Avez-vous ou allez-vous bénéficier de prestations de services gracieusement ? 

	
	(
	(

	Si oui, la copie de la liste des prestations avec son coût estimé est-elle au dossier ?

	
	(
	(


AUCUNE PROPOSITION INDIVIDUELLEDE  MISE A DISPOSITION

 NE PEUT ETRE FAITE PAR DES ORGANISMES (PERSONNES MORALES) PUBLICS OU PRIVES 

AUTRES QUE LES FORMATIONS POLITIQUES

	( Avez-vous recours à l’emprunt ? 

	
	(
	(

	Si oui, un contrat de prêt a-t-il été établi ?

	
	(
	(

	Date 

	
	
	

	Si oui, un tableau d’amortissement a-t-il été établi ?

	
	(
	(

	Date 

	
	
	

	( Bénéficiez-vous de l’aide de parti(s) politique(s) ? 

	
	(
	(

	Si oui, quel type d’aide
  ? 




	
	
	


Parti politique 


Adresse 


Ville 


Téléphone 

Télécopie 


Mail 


Correspondant 


Parti politique 


Adresse 


Ville 


Téléphone 

Télécopie 


Mail 


Correspondant 


	( Bénéficiez-vous d’un prêt « miroir » ? 

	
	(
	(

	Si oui, avez-vous la copie du tableau d’amortissement ? 

	
	(
	(

	( Bénéficiez-vous d’un comité de soutien ? 

	
	(
	(

	Est-il érigé en parti politique ? 

	
	(
	(

	Consolide-t-il sa comptabilité avec celle du parti ? 

	
	(
	(

	Sa comptabilité est-elle certifiée par 2 commissaires aux comptes ?

	
	(
	(

	La CNCCFP a-t-elle contrôlé la comptabilité ?

	
	(
	(

	La liste des coordonnées et fonctions des membres du comité de soutien, au sein du comité, est-elle jointe au dossier ? 

	
	(
	(

	( Bénéficiez-vous de l’aide d’une autre personne morale ? 

	
	(
	(


Adresse 


Ville 


Téléphone 

Télécopie 


Mail 


Nom du responsable 


TOUTE AIDE EN NATURE DE PERSONNE MORALE EST INTERDITE

12. LE QUESTIONNAIRE D’AUTO-CONTROLE DE LA CAMPAGNE

POINTS CLES

	( DEPENSES DE CAMPAGNE

	Oui
	Non
	N/A

	Les dépenses sont-elles cohérentes par rapport au budget initial ? 

	(
	(
	(

	L’évaluation des avantages en nature est-elle faite ? 

	(
	(
	(

	Y a-t-il un justificatif pour chaque dépense ? 

	(
	(
	(

	L’état récapitulatif des dépenses est-il établi ? 

	(
	(
	(

	La vérification, que toute dépense faite après le ………………………. correspond à une dépense engagée avant cette date, a-t-elle été faite ? 

	(
	(
	(

	Y a-t-il des dépenses à exclure du compte de campagne ? 

	(
	(
	(

	Le pourcentage de suffrages exprimés est-il supérieur à 5% des voix exprimées ? 

	(
	(
	(

	Les dépenses, art. R.39, peuvent-elles être remboursées ? 

	(
	(
	(

	Le papier utilisé pour la campagne officiel est-il labellisé « éco-conception » ? 

	(
	(
	(

	La copie des dépenses, R.39, est-elle au dossier ? (à mettre au compte de campagne) 

	(
	(
	(

	Quel est le montant R.39 remboursable ? 

	
	
	€

	Le montant des dépenses de campagne officielle du candidat est-il supérieur au R.39 remboursable ? 

	(
	(
	

	Si oui, la dépense est-elle dans le compte de campagne ? 

	(
	(
	(

	Y a-t-il une lettre déclarative signée par le candidat ? 

	(
	(
	(

	Y a-t-il une lettre de mission signée par le candidat ? 

	(
	(
	(

	Le montant des honoraires de présentation sont-ils dans le compte de campagne ? 

	(
	(
	(

	Y a-t-il une lettre de mission accessoire ? 

	(
	(
	(

	Si oui, le montant des honoraires est-il bien dans le compte de campagne ? 

	(
	(
	(

	Y a-t-il une lettre de mission connexe ? 

	(
	(
	(

	Si oui, le montant des honoraires est-il bien exclu du compte de campagne ? 

	(
	(
	(


	( RECETTES DE CAMPAGNE

	Oui
	Non
	N/A

	La collectivité locale a-t-elle apporté un concours ? 

	(
	(
	(

	Si oui, le(s)quel(s) ? 




	
	
	

	Si oui, l’a-t-elle proposé à tous les candidats ? 

	(
	(
	(

	Une société a-t-elle proposé l’hébergement gratuit du site Internet du candidat sur son site ? 

	(
	(
	(

	Si oui, l’a-t-elle proposé à tous les candidats internautes ? 

	(
	(
	(

	Si non, a-t-elle facturé sa prestation ? 

	(
	(
	(

	La liste des avantages en nature et prestations gratuites est-elle faite ? 

	(
	(
	(

	Le total de cette liste est-il égal au compte 7050 ? 

	(
	(
	(

	Les recettes équilibrent-elles les dépenses ? 

	(
	(
	(

	Si non, y a-t-il un excédent du compte de campagne ? 

	(
	(
	(

	Le candidat souhaite-t-il récupérer les apports monétaires qu’il a pu faire ? 

	(
	(
	(

	Si non, souhaite-t-il les intégrer à la dévolution du solde ? 

	(
	(
	(

	Les colistiers souhaitent-ils récupérer les apports monétaires qu’ils ont pu faire ? 

	(
	(
	(

	Si non, souhaitent-ils les intégrer à la dévolution du solde ? 

	(
	(
	(

	Le candidat a-t-il proposé le reversement de tout ou partie de leurs apports aux formations politiques ? 

	(
	(
	(

	Le candidat souhaite-t-il des calculs de simulation du remboursement forfaitaire ? 

	(
	(
	(

	Si oui, le candidat a-t-il opté pour une situation proposée ? 

	(
	(
	(

	Le candidat a-t-il désigné le (ou les) bénéficiaire(s) de la dévolution du solde de compte du mandataire ? 

	(
	(
	(


	( ANNEXE 1 : LISTE DE DONNATEURS
	Oui
	Non
	N/A

	La liste des dons des personnes physiques avec le montant et la date de versement est-elle faite ? 

	(
	(
	(

	La vérification que dans cette liste aucun don n’est supérieur à 4.600 euros est-elle faite ? 

	(
	(
	(

	Le total des dons en espèces est-il inférieur à 20% du total des dons ? 

	(
	(
	(

	Le total de cette liste est-il égal au compte 7010 « dons des personnes physiques » à l’exception des quêtes sur la voie publique (compte 7580) ? 

	(
	(
	(

	L’ensemble des recettes espèces ont-elles été déposées sur le compte du mandataire ? 

	(
	(
	(

	Existe-t-il une caisse ? Si oui, mode d’alimentation 




	(
	(
	(

	Tous les dons sont-ils encaissés ? 

	(
	(
	(


	( ANNEXE 2 : CONTRIBUTION DES FORMATIONS POLITIQUES

	Oui
	Non
	N/A

	Les avances récupérables des fonds apportés sont-elles exclues de cette annexe ? 

	(
	(
	(

	Les avances sont-elles remboursées avant le dépôt du compte ? 

	(
	(
	(

	Les engagements définitifs des contributions sont-ils exhaustifs ? 

	(
	(
	(


	( ANNEXE 3 : APPORT PERSONNEL DU CANDIDAT

	Oui
	Non
	N/A

	Un prêt « miroir » a-t-il été contracté ? 

	(
	(
	(

	Le candidat, en cas de solde positif du compte, a-t-il récupéré ses apports ? 

	(
	(
	(

	Si non, a-t-il indiqué le nom du bénéficiaire de la dévolution ? 

	(
	(
	(

	Le candidat a-t-il fait des apports personnels inférieurs à 50% du plafond des dépenses autorisées ? 

	(
	(
	(

	Les formations politiques ont-elles fait des apports ? 

	(
	(
	(

	Le calcul de l’optimisation du remboursement forfaitaire  a-t-il été effectué ? 

	(
	(
	(


BOUCLAGE DU COMPTE DE CAMPAGNE

	( Quelle est la date de remise effective du compte de campagne du candidat ? 

	
	
	

	Les honoraires de présentation sont-ils réglés ? 

	(
	(
	(

	Date ? 

	
	
	

	Commentaires 




	
	
	

	( Avez-vous un mandat du candidat pour télétransmettre son compte de campagne par le portail « jedéclare.com ?


	(
	(
	


PIECES A INTRODUIRE DANS LES ENVELOPPES

	( ENVELOPPE A

	Oui
	Non
	N/A

	- Compte de campagne 

	(
	(
	

	- Disquette « compte de campagne, fichier CNCCFP » dans enveloppe, agrafée au compte de campagne 

	(
	(
	(

	- Originaux des pièces reliés avec une page de garde expliquant le classement 

	(
	(
	(

	- Etat des factures non réglées et provisionnées 

	(
	(
	

	- Etat des prix de vente du matériel 

	(
	(
	(

	- Etat des factures non parvenues (justification des provisions) 

	(
	(
	(

	- Liste des évaluations des avantages en nature et des prestations de services et matériels à titre gratuit 

	(
	(
	(


	( ENVELOPPE B
	Oui
	Non
	N/A

	- Compte du mandataire et autres documents comptables de la campagne (journaux, balance, grand livre) 

	(
	(
	

	- Carnets à souche de reçus – dons 

	(
	(
	(

	- Relevés bancaires 

	(
	(
	

	- Bordereaux de remises de chèques reliés 

	(
	(
	(

	- intégralité des photocopies des chèques émis  

	(
	(
	(

	- Bordereaux de remises d’espèces reliés 

	(
	(
	(

	- Liste des donateurs personnes physiques (annexe 1) 

	(
	(
	(

	- Financement et prise en charge définitive des partis (annexe 2) 

	(
	(
	(

	- Eléments de calcul du remboursement forfaitaire (annexe 3) 

	(
	(
	(


MISSIONS ACCESSOIRES A LA MISSION LEGALE

	( Une lettre de mission de conseil Budgétaire a-t-elle été rédigée ? 

	(
	(
	(

	Les honoraires sont-ils bien inclus dans le compte de compagne ? 

	(
	(
	(

	( Une lettre de mission de conseil Juridique a-t-elle été rédigée ? 

	(
	(
	(

	Les honoraires sont-ils bien inclus dans le compte de compagne ? 

	(
	(
	(

	( Une lettre de mission de conseil Financier a-t-elle été rédigée ? 

	(
	(
	(

	Les honoraires sont-ils bien inclus dans le compte de compagne ? 

	(
	(
	(

	( Une lettre de mission de tenue de comptabilité a-t-elle été rédigée ? 

	(
	(
	(

	Les honoraires sont-ils bien inclus dans le compte de compagne ? 

	(
	(
	(


MISSIONS CONNEXES A LA CAMPAGNE

	( Mission de déclaration de situation patrimoniale ? 




	(
	(
	(

	( Mission de clôture ? 

	(
	(
	(

	Clôture de ? 

	
	
	

	
	
	
	

	Date ? 

	
	
	

	( Autre mission : 

	(
	(
	(

	Laquelle 




	
	
	

	Les honoraires sont-ils bien exclus du compte de campagne 

	(
	(
	(


MISSIONS DE DECLARATION DE SITUATION PATRIMONIALE

	( Le candidat doit-il déposer une déclaration de situation patrimoniale ? 

	(
	(
	(

	- en fin de mandat ou de fonction ? 

	(
	(
	(

	- en début de mandat ? 

	(
	(
	(

	Si oui, remplit-il lui-même sa déclaration ? 

	(
	(
	(

	Si non, souhaite-il l’aide de l’expert-comptable ? 

	(
	(
	(

	Qui dépose la déclaration ? 

	
	
	

	
	
	
	

	- date butoir du dépôt ? 

	
	
	

	
	
	
	

	- date du dépôt ? 
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� Autre que les prêts « miroir »





