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I. AVANT DE COMMENCER

1. PRECAUTIONS D’USAGE

Au cours du remplissage de votre dossier, vous devrez renseigner des informations relatives a votre
association, aux actions a financer et joindre des piéces justificatives.

La politique de sécurité entraine une déconnexion de I'application au bout de 15 minutes d’inactivité. Deux
minutes avant la fin de ce délai, une fenétre pop-up apparait pour vous prévenir de I'expiration prochaine de
votre session. Pour éviter le désagrément d'une déconnexion, il est conseillé d’enregistrer votre demande
régulierement.

Afin d’optimiser le temps de saisie de votre dossier, il convient de préparer les éléments requis avant de
commencer la démarche. Pensez a numériser les pieces jointes avant de débuter votre demande.

2. PIECES JUSTIFICATIVES

@ Point d’attention

La taille maximum acceptée est de 4Mo par piéce jointe, avec un total cumulé maxi de 20Mo.
Les formats acceptés sont : doc, docx, xls, xIsx, odt, ods, jpg, jpeg, pdf, zip.

Pour toutes les demandes :

< numéro SIRET : identifiant numérique composé de 14 chiffres (extension du N°de SIREN par
I'ajout de 5 chiffres)

< numéro RNA : identifiant numérique composé d’'un W suivi de 9 chiffres. |l peut étre demandé a
la préfecture

Pour un renouvellement :
& sivotre association n’est pas enregistrée dans le RNA :
o un exemplaire des statuts déposés ou approuvés de I'association, s'ils ont été modifiés
depuis le dépét d’'une demande initiale,
o la liste des personnes chargées de I'administration de I'association régulierement déclarée
si elle a été modifiée.
< un relevé d’identité bancaire de I'association s'il a changé, portant une adresse correspondant
a celle du n°SIRET,

& sila démarche n’est pas réalisée par le représentant Iégal de I'association, le pouvoir donné par
ce dernier,

@ |e rapport du commissaire aux comptes pour les associations qui en ont désigné un,
notamment celles qui ont recu annuellement plus de 153 000 euros de dons ou de subventions,

@ le cas échéant, la référence de la publication sur le site Internet JO Associations des documents
ci-dessus. Dans ce cas, il n'est pas nécessaire de joindre ces derniers,

@ |e plus récent rapport d’activité approuvé.

Pour une premiére demande
&  Toutes les piéces justificatives nécessaires pour un renouvellement (voir ci-dessus),
& |es comptes approuvés du dernier exercice clos.



Il. ACCEDER A LA DEMARCHE

1. SE CONNECTER A VOTRE COMPTE ASSOCIATION (SI VOUS POSSEDEZ UN
COMPTE)

E .Votre compte Association

Libwrid = Fgalii & Prayerwiss SGNICB*PUD”C.#

Rirumiicam FRANCAISE Lo compte des démarches en bgne powr 01 BEs00atons

likentitiant

—Y

\dantifiant oublis 7 | Mot da passe oublie 3

avec Votre compte Association

& Realiser en ligne et suivez simplement vos démarches
administratives

+ Unifiez vos comptes avecr un mot de passe unique

«# Conservez et réutilisez en toute sécurité vos pieces
Justificatives

.vl Obtener des informations sur mesure et officielles sur vos
droits
et demarches

@ En savoir plus

Créez votre compte
Association Vous inscrire ©

& Se connecter a Votre compte Association
Tapez votre identifiant,

Tapez votre mot de passe,

Cliquez sur « Vous connecter » pour lancer la connexion.
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2. CREER VOTRE COMPTE ASSOCIATION (SI VOUS N’EN POSSEDEZ PAS)
E .Votre compte Association
bt e SOIVICE-PUDNIC T
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* CONEmaton 98 Faree:
G tronagoe
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Changer [mage
= e MADTIIGUES i cTahen e
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Créez votre compte _
- Accociation . MEELO)

& Créer son compte Association
Cliquez sur « Vous inscrire »,
Renseignez les éléments nécessaires a la création de votre compte,
Recopiez la suite de caractéres affichés sur 'image,
Cochez la case « J'accepte les conditions générales d'utilisation »,

Cliquez sur « Valider ».

& Saisir les données obligatoires/facultatives/conseillées (O/F/C)

Libellé du champ O/FIC* Reégle de gestion

- Identifiant unique de 4 & 30 caracteres
Identifiant (0] L.
alphanumérique
8 a 20 caractéres, avec au moins une lettre et un
Mot de passe (0] .
chiffre.
. La chaine de caractére saisie doit étre identique
Répétez votre mot de passe o]
au champ « Mot de passe »
Adresse électronique (0] Texte, vérification du format XXX@XX.XX
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)

Confirmation de votre adresse

électronique

au champ
fonctionnalité
opérationnelle

« Adresse
« copier/coller »

La chaine de caractéres saisie doit étre identique
électronique  ».

La

n'est pas

3. ACCEDER A LA DEMARCHE

E !Votre compte Association TR O T
i + o - memmee SOTVICE-PUblic fr

ll“mw LB comyirn ey femarcsey rF‘ Iq'\-l' Pl Y lI-m"i

Volre tableau de bord Vos documents Votre profil

s

Le 140172015 4 16445 <] Déconnexion

Rbcherenar

Catalogue des services

Accueil >

p—_—

Simpiifiez facces & vos comptes. et sccédez di
Bux services en kgne des organismes partenaires en ne retenant quun
seul identifiant at mot de passe.

VOS LIAISONS DE COMPTES

Notez toules vos échéances administratives afin d'en &tre alerié

- Ajouter une échéance

- Ajouter une liaison

VOTRE SUIvi
14/0172015 - compleasso service-public fr - Confirmation de prise en compte de votre dossier Effectué{e)
09/01/2015 - compteasso service-public. ir - Confirmation de prise en compte de voire dossier Effectua(e)}
09/01/2015 - compteasso service-public. fr- C ion d! i de voire dossier A compléter
14102014 - compteasso service-public fr - ion - Trai de votre demarche Encours
14102014 - compleasse servics-pubic fr - Confirmation de prise en compte de votre dossier Effectué{e)

-+ Tout votre suivi

A DECOUVRIR

LES DEMARCHES :
Semangs de subvention suprds des solisctivits iorrtenales < Nouvesy
Cette demande est i utiser par les solicitan! une auprés dune colectivité tarrloriale partenaire, et conceme - is
financement dactions specifiques, de fonctionnement général de fassocation ou de projets dinvestssements

= Déposerua dessiemdedemands de subvention auprés de plusizurs organismes partenares.
Madification ou dissolution d'une association : Nouveau
choa in modificabon oo

1a 0
Cun:uIe_ les annonces puhhtﬁ £ur le s!e du Journal Elﬂ'u:u:L fonccmnnl \-'r.l'r: assocation

&= Accéder a la démarche

Cliquez sur « Demande de subvention ».

-* 060272014 Avec e-modification
e-dmsolution déclarez, en
gueigues clics, les modifications
Intervenues dans la vie d& volre
associstion

-+ 18/06/2012 Découvrez ia
démarche en kigne e-subvention

= 0710672012 Découvrez e
nouvesy sefvice de dépit des
comptes annugls

=* 31/05/2012 Découvres «
ma-gemarche-FSE s

-» 2310372012 Découvrez le service
en §igne Chégue Emploi Associatif

du réseau URSSAF

-» Toutes les actualites
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1.

DESCRIPTION DETAILLEE DU PARCOURS USAGER

PAGE VITRINE PRESENTATION

fccueil » Les démarches » Dernande de subvention auprés dune administration dEtat

Demande de subvention auprés d'une administration d'Etat

Ces

Plus

anvice an ligne vous permet de déposar un doessier de demande de subventien aupres dune adminttration d'Etat,

précisément, vous pourrez @

identifier les subventions que les arganismes partenaires proposent aux associations,

sélectionner la subvention pour laquelle vous souhaitez effectuer une demande,

remplir en ligne l'intégralité du dossier de dernande de subvention auprés dune administration dEtat (inforrmations
relatives & votre association et aux actions a financer] et joindre les piéces justificatives,

valider e dossier et I'enveyer directement, par un simple clic, au service instructeur,

suivre I'avancement de la demande de subvention auprés dune administration dEtat tout au long de son traitement, &
travers le tableau de bord de "espace personnalisé.

0 Cette démarche vous demande environ 20 minutes pour étre réalisée.

A quels organismes partenaires demander une subvention ?

2alisez cette d

emarche depuis Votre compte Association

Accéder a la démarche

Cliquez sur « Accéder a la démarche de demande de subvention auprés d’'une administration
d’Etat ».



@ Informations complémentaires :

Cette page présente la démarche « E-Subvention » et renseigne I'association sur les documents
nécessaires a la saisie du dossier. Elle comprend les logos des partenaires que I'on pourra informer
de la demande de subvention et permet I'acces a la démarche si I'on est authentifié.

2. CONDITIONS GENERALES D’UTILISATION

‘otre organizme Voire subyemtion etre projet Justificatify Facopltulatif Envel du dessiee

Qu'est ce que le dossier de demande de subvention?
Ce dossier doit Sre utlisé par toute sssociabon solbcitant une sutpention suprés de MEtast

Wl peut fare ualisé par bes collectvinds termbonales et dablissements publics
I eoncedme & fnancemeng aCHons cpcifiques ou le foncoonnement qeneral te Fascociaon

I ng conceme pas les fnanternents imputables Sur la section dirvestissements

Voicl les étapes pour la saisie de votre dossier
= Rengegner, contriler, modher 5 inforrmations de volne ofganismme
- Foumir kg5 infarmabons concernant la subrention
- Foumir & infarmations du projet pour Bquel vous demander un irancment
- Foumir kes justiicabifs demandés
= Walider l& réc apitulatf de votre dérmanche et Fernamer sutomatiquermsnt aux fNANCeUrs, ou via cowrier postal pour les fnanceurs gui ne
peunvent recevor le dossier automatiguenent

Prépaner vos usiificails au format dématérialise (documents SCannis ou NUMEnques)
La tsdle (de Mmage) meamum sccepbée pour un ustficstd et de 2Wo (stocks sur votre PC) ou S00KD (stocké sur VCA]L les formats
aCceptes sont | doc, docx, w5, dsx, odt, 0ds, g, peg, pdl, 29

P
OE,?JEJ'xctrme les condtions générales d'utibsation et pe certhie sur Fhonneur Necacttude des informabons que je vaes foumir. I est rapppelé que

loute Tausse deckaration est passible de penes demprsonnement gl Camendes prévues par les aicies 441-6 ef 441-T du oode penal

FITTTIITI T I T T Iy

Accéder a la démarche

Cochez la case « J'accepte les conditions générales d'utilisation et je certifie sur I'honneur
I'exactitude des informations que je vais fournir. Il est rappelé que toute fausse déclaration est
passible de peines d'emprisonnement et d'amendes prévues par les articles 441-6 et 441-7 du
code pénal. »,

Cliquez sur « Suivant ».

@ Informations complémentaires :

Cette page présente la démarche « E-Subvention », les conditions générales d’utilisation et permet

de renseigner I'association sur les étapes de la saisie du dossier.




3. RECHERCHE DE SUBVENTION

ESUBVENTION

Hl RECHERCHE DE SUBVENTIONS

| Code | [ | Nom de la subvention I | | i
il PLUS DE CRITERES
i | couverture nationale Coui @non Région de localisation [ ILE-DE-FRANCE -
Tyoe de proje - “ Dvépariement de localisation w
Théme du projet v Commune de localisation [ == v
Beneﬁcﬁg::fsgruupes vI Organisme financeur | | H
1 Recnercre 2]
RESULTATS DE LA RECHERCHE
............................................................................................................................... y
Code Narn Type de projet Théme Bénéficiaire Détails :
262 ?rgfi,ti;r:: Action Financement Associations mo
2013 DDCS, PARIS association § —
. CNDS-Part )
e 142 Territoriale 2013 Action F|nanc_er!'_|ent Associations m
: DDCS Val-de-Mame association
CNDS-Pant
: Territoriale ' Financement -
355 2013_DDCS val Action association Assoclations [~ Détails |
: d'0ise
& Rechercher une subvention

Renseignez les critéres de recherche souhaités. La recherche peut étre effectuée sans aucun
critére,
Cliquez sur « Rechercher »,

La liste des subventions correspondant aux critéres de recherche s’affiche,

Cliquez sur le bouton « Détails » de la subvention souhaitée.

@ Informations complémentaires :

La page « Recherche de subvention » permet a 'usager d’accéder au registre des subventions.
Les criteres permettant de rechercher une subvention sont les suivants :

Commune de localisation du projet

- Code de la subvention -
Organisme financeur du projet

- Nom de la subvention -
- Couverture nationale - Type de projet

- Région de localisation du projet - Théme du projet
- Département de localisation du projet - Bénéficiaire ou groupes ciblés pour le projet
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4. DETAIL DE LA SUBVENTION

L ——
Subvention

LMl ; CHIDE-F Tevibaaiale 101 _DDCS_FAATE
Coda: M1
Service mwiucien ; CHOG_DO_PARIS
vt e de oeleomc  Inatracien HT HOEFDECOT
Dl Bt e B £ 311 102002
Sl ek
(Dbl i ol 1 1 IO 3
(Dot ol i 1WA D
ik b £ Svipe e £ 1071 ]
L oapemi L 8 b ©
Ragien : LE-DE-FRANCE
Ll depu bemed ;P A505

iyt ol ot = Aoy
Wiebustek pof ot & Firuinsac arroied ik 0iiban
Bepele; il 4 1 AL oaiabon g
Pl RS
Esspperiveesd o Lusupel |
o il e e ©
Srernd e gl g ©

Financeurs
Lieeleh wi geiinanee Mimiis e ¢ (0000 LR
e M em E¥agel sc.liet App-a bemand |
T v el b

Cous bel o patisives Tinairconn dﬁtmlmmﬂmt
Comti bl e € onsl | o v T

Coglan] on gamiens S oo

R T I

Tebibpiiver b WY e i B o

e fomg - L2 Sonane g GRS 3 pouT ool g PO QAN i § USRS 358 acEONE des
Illnclmmlm:iﬁm.bl mwumlmﬂ!hmmimmmm

Obrjectil

Dbpecill ; Wmlhlwlﬂlﬂh!hrmww-lw‘lnlﬂdhlml Emrricnaien, socisien, colureiien o D
b i 1 ok u:ﬁlhnﬁehﬂlmiﬂ.llm*ﬂmm“
ummaﬂtummullutuium' a A e
ipen

Medalites d'attribution

17 ERICHONT BIES § do HeTARONS SO T4 (FOSMTHIS SO, 5= W3 SEOUMNT SR Bt § condion

Euflune nkganals | 3l kguee B g comididy Beves | M e CROS, COOE ot
CTOS &hed o all . wmumimm“tmnﬁum
Aporit agriee smnmmwm [T T &, Pt W BCBORTE
l:m-.ﬂl-l_'\‘.Iﬂmmmmhm!w:hhtmﬂnhMIﬁ!MIﬂliEﬂ
CRASPES B3 SPOS, bt CROB o bt COOS, Bebl 3 BNERaes LU, B 15 13200a0ns it aies Uvant dars i domane B 5pan samd
e wmmﬂﬁrm T B ATRSt (be 30 F0A0F 6 109 SYORRE S BT

b S O 34y e o Sanchoraereed G T8 TS
Agrements
A emmers L agrédmend spor La EAFS esl
I:ul'ﬂlﬂl.lll'lﬂn
dis i 2 Lreh L # 13 000 5. Dad carwaniions

pmmmluMMMWumunmumwmmammmmm“-mw

TR FEN AW DR 3 TR TR T U R

Commentaires
Comuraadain g : Lot anden sboushed pir 9 CHEYS b ors mabma : i & Tl
Fartizulasites territoriales
. iy s-l:m-hmn-w'rm-n Un froisl E Wit
dpani o ot D e ol B prop o pn 3 1. i
by COTLL O MRS MR, 8 O PhLdred v, [T B U] S ek Dot eI W sk
de Facken fang le el
e
& Sélectionner une subvention

S Cliquez sur Sélection.

@ Informations complémentaires :

Cette page affiche les détails du dossier de subvention sélectionné. L'usager peut alors revenir en
iere vers la liste des subventions pour en sélectionner une autre, ou choisir de poursuivre en
ion et d’accéder au dossier de subvention.
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5. IDENTIFICATION

ESUBVENTION

Votre organisme  Votre subvention Votre projet Justificarifs Récapitulanit Envoi du dossler

IDENTIFICATION

Les champs marqués par * sont & renseigner obligatoirement.

Vous avez sélectionné

- Subvention : CNDS-Part Territoriale 2013_DDCS_PARIS
- Code - 262
= Finarceur : DOCS PARIS
~-.Lancinstiqur de.la demandie
& Premigre demande°

Votre identification
Vous représentez |

* Muméro RNA '.

Attention : en cliquant sur "Commencer”, votre dossier sera créeé.
“ous pourrez enregistrer votre dossier et le reprendre depuis votre compte Votre Compte Association.
“ous pourrez également supprimer votre dossier si vous voulez annuler votre demande.

& Identifier ’association
Indiquez s'il s’agit d’'une premiére demande de subvention ou d’un renouvellement en cochant
la case correspondante,
Indiquez si vous étes le représentant Iégal de I'association,

Renseignez le numéro RNA de votre association,

Cliquez sur « Commencer ».

/@ Point d’attention : \

Si vous n’étes pas le représentant légal de I’association, vous devrez joindre a votre
demande le pouvoir vous permettant d’engager I’association (cf. chapitre 17 « joindre les
piéces justificatives »)

La saisie du numéro RNA est obligatoire mais non bloquante pour la suite de la démarche
(aucun controle de cohérence du numéro saisi). Elle permet la remontée d’informations
depuis le Répertoire National des Associations.

Certains champs seront donc pré-remplis : Raison sociale, Numéro de SIRET, Adresse, ...

\(Cf. tableau des données a renseigner des chapitres « présentation de I’association ») /

@ Informations complémentaires :

Cette page permet l'identification de I'association par son numéro RNA. Il s’agit d’un identifiant
numérique composé d’un W suivi de 9 chiffres. Si vous n’en possédez pas, vous pouvez en faire la

demande a votre préfecture.
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6. PRESENTATION DE L’ASSOCIATION (1/5)

Accueil

ESUBVENTION

AT RTIE T L Vo tre subvention Vatre projei lus Réx Envai du dossier

IDENTIFICATION DE L'ASSOCIATION (115)

Les champs marqués par * sont & renseigner obligatoirement.

Rna-V2 == Une erreur mtemne est survenue

Sivotre dossier est une de dune , ne ! que les ques concernant des éléments qui ont &té
modifiés depuis la demande précédente

Identification

* Ramson sociale | o
‘NuméroSRET | (2]
Sigle
Obijet
Activités principales réalisées

Voire association est-elle : @ nationale ) régionale [ départementale () locale

Union, fédération ou réseau auquel est affiiée votre
association.

‘Votre association a-t-elle des adhérents personnes ) Oui @ MNon
morales 7

Adresse
Numéro de voie et extension
Type &t nom de voie
Enimeitg - Elage - appaitement
Lieu di - boite postale
Code postal
Commune
Téséphone
Tékcople
Courriel

Adresse site mternet  hitp:y

- =, da anb_atla aibed & pt "
€ GUTE55E U8 COmesp g5i-2ue SivlerEnieT L LW = W

Supprimer regisfrer Ouitter me
—_—— e e e = 3

*NB : Le N* SIRET est indispensable pour recevoir a subvention | ke numéro RNA est indispensable pour formuler une demande de subvention,

& Présenter ’association
Renseignez le nom de la structure,
Renseignez le numéro de SIRET,

Cliquez sur « Suivant ».

p
@ Informations complémentaires :

La raison sociale correspond au nom (titre) de I’association.

f@ Point d’attention :

étre attribuée.

\_

~N

Dans le dossier de demande de subvention, certains éléments sont obligatoires, d'autres
sont facultatifs. Cependant, il faut bien avoir a I'esprit que la qualité et I'exhaustivité des
éléments que vous transmettez sont des atouts pour obtenir la subvention qui pourra vous

J
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& Saisir les données obligatoires/facultatives/conseillées (O/F/C)

*(Certaines données sont intégrées automatiquement si le numéro RNA est valide)

Raison sociale

@)

Libellé du champ O/FIC RNA* Reégle de gestion
v

Texte, titre de I'association

Commune

Numéro SIRET O v |ldentifiant numérique composé de 14 chiffres
Sigle C X |Texte
Objet C v |Texte
Activités principales réalisées C X |Texte
Votre association est-elle C X |Sélectionner une des 4 possibilités
Union, fédération ou réseau auquel
_ C X |Texte
est affiliée votre association
Votre association a-t-elle des F % Si « Oui » coché, affichage du champ « précisez
adhérents "personnes morales" ? lesquelles »
Veuillez préciser lesquelles F X |Texte
Numéro de voie et extension C v |Texte
Type et nom de voie C v |Texte
Immeuble — étage — appartement F v |Texte
Lieu dit — boite postale C v |Texte
Numérique, vérification du format composé de 5
Code postal C v . aue. P
chiffres
Commune C v |Texte
L Numeérique, vérification du format composé de 10
Téléphone C v . d P
chiffres
e Numeérique, vérification du format composé de 10
Télécopie F X .
chiffres
Courriel C Texte, vérification du format XXX@XX.XX
Adresse site internet F Texte
Votre adresse de correspondance c % Si «Oui» coché, affichage des champs de
est-elle différente ? I'adresse de correspondance
Adresse de correspondance -
. . P . C v |Texte
Numéro de voie et extension
Adresse de correspondance - Type
. P yp C v |Texte
et nom de voie
Adresse de correspondance -
3 F v |Texte
Immeuble - étage — appartement
Adresse de correspondance - Lieu c y Numérique, vérification du format composé de 5
dit - boite postale chiffres.
Adresse de correspondance - Code
P C v |Texte
postal
Adresse de correspondance -
P C v |Texte
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7. PRESENTATION DE L’ASSOCIATION (2/5)

Pensez a cliquer sur le bouton "enregistrer" régulierement

Accueil

ESUBVENTION

\‘olre subvention Votre projet

PRESENTATION DE L'ASSOCIATION (2/5)

Les champs marqués par * sont a igner obligatoirement,

Justificatifs

Identification du responsable légal de I"association

Le représentant légal : le président ou autre gné

* Hom

* Prénom
Fonction

* Telephone

* Courriel

Identification de |a personne chargée du dossierde s

par les statuts.

Recapitulatif Envoi du dossier

bvention

& Identifier le responsable légal de I’association

Renseignez le nom du responsable Iégal de I'association,

Renseignez son prénom,
Renseignez son téléphone,

Renseignez son courriel,

Renseignez les éléments d’identification de la personne chargée du dossier de subvention.
Les données contenues dans ces champs sont reprises automatiquement au chapitre 13

"Description de I'action”,

Cliquez sur « Suivant ».

@ Informations complémentaires :

Cette page permet d’identifier le responsable légal de I'association ainsi que la personne chargée

du dossier de subvention.
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E-Subvention — Manuel utilisateur \

& Saisir les données obligatoires/facultatives/conseillées (O/F/C)

*(Certaines données sont intégrées automatiquement si le numéro RNA est valide)

Libellé du champ O/FIC RNA* Reégle de gestion

Responsable Iégal - Nom o x |Texte, seulement caracteres alphabetiques
ou trait d'union autorisés

Responsable |égal - Prénom o x |Texte, seulement caractéres alphabétiques
ou trait d'union autorisés

Responsable |égal - Fonction F X |Texte

Responsable Iégal - Téléphone o % |Numérique, verification du format composé
de 10 chiffres

Responsable légal - Courriel (0] X |Texte, vérification du format XXX@XX.XX

Chargé du dossier - Nom C X |Texte

Chargé du dossier -Prénom C X |Texte

Chargé du dossier -Fonction C X |Texte

Chargé du dossier -Téléphone c X Numeérique, vérification du format composé
de 10 chiffres

Chargé du dossier —Couirriel o) X |Texte, vérification du format XXX@XX.XX

Etes-vous lié a une structure associative x Si «OQOui» coché, affichage du champ

du secteur marchand ? C « |dentité et adresse »

Identité et adresse C X |Texte
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8. PRESENTATION DE L’ASSOCIATION (3/5)

Accuell

ESUBVENTION

Uolre =ubvention Votre projet R Envoil du dossier

RENSEIGNEMENT S ADMINISTRATIFS ET JURIDIQUES {375 )

Pour un ne éler que les i L oU les mises & jour,

Renseignements administratifs et juridiques

Date de publication de la création au journal officiel (JJMK
AAMA) g mmmmmmmnma
-
otre association dispose-t-elie dagrément(s) n@ Qui ) Neon
e- L sdministratifis)? T == memm=n 1

. q.‘\Pmr"“'ﬂré"'ﬂ!llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

LT
Précisez lesqueld €)
Type dagrément

Aftribue par
En date du (JIMAAAA)

Utilité publique
Votre ion est-elle dutiité pubbg 1 Oui @ Non
Votre associstion dispose-t-elle dun commessaire sux ) Qui @ Non
comptes?
esm=mme=y
Ervegtrer |l Gutter JH-Suvont S
& Identifier les renseignements administratifs et juridiques

Renseignez la date de publication de la création de I'association au journal officiel,
Indiquez si votre association dispose d’agréments administratifs,

Si oui, remplissez les éléments relatifs a cet agrément,

Si nécessaire, cliquez sur « Ajouter un agrément »,

Cliquez sur « Suivant ».

& Saisir les données obligatoires/facultatives/conseillées (O/F/C)

*(Certaines données sont intégrées automatiquement si le numéro RNA est valide)

Libellé du champ O/F/IC RNA Régle de gestion

Date de publication de la création au e y Date au format 01/01/2013

journal officiel

Votre  association  dispose-t-elle F % Si « Oui » coché, affichage des champs d’agrément.

d'agrément(s) administratif(s)?

Agrément — Ajouter un agrément e % Clic: ajoute de nouveaux champs pour un nouvel
agrément

Agrément — Type d’agrément F X |Texte

Agrément - Attribué par F X |Texte

Agrément — En date du F X |Date au format 01/01/2013

Votre association est-elle reconnue| F v |Si «Oui» coché, affichage du champ « Date de

d'utilité publique? publication au journal officiel»

Date de publication au journal officiel| F X |Date au format 01/01/2013

Votre association dispose-t-elle d'un| F % Case a cocher

commissaire aux comptes?
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9. PRESENTATION DE L’ASSOCIATION (4/5)

Pensez a cliquer sur le bouton "enregistrer" régulierement

ESUBVENTION

(Votre organisme SUSHEE TSR Ga] Votre projet

Justificatifs Recapitulatif Envol du dossier

RENSEIGNEMENTS CONCERNANT LES RESSOURCES HUMAINES (415)

Adhérents
Nombre d'adhérents & rassucialnni
szat hommes
femmes;

Moyens humains de ['association
Nombre de bénévoless

Hombre de volontairest
Nomre total de salariéss
L]

Nombre de salariés (en équivalent temps plein travaié
2L -

Cumul des cing salaires annuels bruts les plus élevés (er:
euros)

[

e -
L]

réguiigrement a lactivité ie votre &

TETPT s c dent aux effectifs déré

mEmimmmE,

ssociation, de maniére non rémunérée.

par la quotité de travail des agents. A fitre d'exemple, un agent ttulaire dont la quotité

de travail est de 80% sur toute Fannée correspond a 0,8 ETPT, un agent en CDD de 3 mois, travaiant 8 80% correspond a 0,8 *312 ETPT.

& Présenter les adhérents et les moyens humains de I’association

Renseignez le nombre d’adhérents a I'association et la répartition hommes / femmes,

Renseignez les moyens humains de I'association,

Cliquez sur « Suivant ».

Informations complémentaires :

Cette page permet de renseigner les éléments concernant les ressources humaines de I’association

& Saisir les données obligatoires/facultatives/conseillées (O/F/C)

Libellé du champ O/FIC Reégle de gestion

Nombre d'adhérents a I'association

Numérique, doit correspondre a

la somme des

bruts les plus élevés (en euros)

F hommes et des femmes.

Dont hommes F |Numérique (entier)
Femmes F |Numérique (entier)
Nombre de bénévoles F |Numérique (entier)
Nombre de volontaires F |Numérique (entier)
Nombre total de salariés F |Numérique (entier)
Nombre de salariés (en équivalentf C |Numérique (décimale)
temps plein travaillé / ETPT)

Cumul des cinq salaires annuels| C |Numérique (entier)
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10. PRESENTATION DE L’ASSOCIATION (5/5)

ESUBVENTION

\-'cmr subvention Voire projet Justificatifs Récapitulaii Envoi du doasier

BUDGET PREVISIONNEL DE L'ASSOCIATION (515)

Les champs marqués par " sont & renseigner obkgatoirement.
“Année defexercice 2014 (@)

Date de déhut
Diain e fin
CHARGES Montant PRODUITS Montant

T T
60 - Achat iD

Prestations de services
Achats matiéres et

70 - Vente de produits finis, de
marchandises, prestations de
services

74 - Subventions d'exploitation III

fournitures
i Etat précisez je(s) ere{s)
Autres fourniures soliciés) Iﬂ
B1 - Services .
extérieurs cos e o

=== —-——
=== — ==
== = = = = =
=== —-— -

M= = - —— - -

v
8- 87 - Contri ila
en nature E

Secours en nature Bénévolat

Ll & dizraBlon

Misz & dispostion

gratuite de blens et Prestations en nature

Personnel bénévole Dons en nature

TOTAL TOTAL

R Precient JSusormer ] T e O

- L'attention du demandeur est appelée sur le fait que les indications sur kes rnanczmnts demandés auprés dautres I'nam:eu publics valent

décisration sur Mhonneur et tiennent sy de pstificalifs, Aucun document nesera Shire £ 5i cette partie est

complétée en indiquant les autres services et collectivités solictés
- Ne pas indwuer les centimes deuros

9

Décrire le budget prévisionnel de I’association
Renseignez I'année de I'exercice,
Renseignez les charges. Complétez uniquement les cases non grisées,

Renseignez les produits. Complétez uniquement les cases non grisées,

N'oubliez pas de renseigner le montant CNDS total sollicité dans la demande. L'absence de
donnée en ligne 74 fera apparaitre le message "Le montant de la subvention ne peut
dépasser le total de la ligne 74 du budget prévisionnel" lors de la saisie de votre action.

Cliquez sur « Calculer », I'application vérifie que le budget est équilibré et compléte les cases
grisées,

Cliquez sur « Suivant ».
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@ Point d’attention :

Les différents montants saisis doivent étre des nombres entiers. L’application n’accepte pas
de décimales ni d'espaces (pas de séparateurs des milliers).
Pour passer a I’étape suivante, le budget doit étre équilibré.

& Saisir les données obligatoires/facultatives/conseillées (O/F/C)
Libellé du champ O/FIC Reégle de gestion
Année de l'exercice o Numeérique sur 4 chiffres, doit étre supérieur a 2000 et
inférieur a 2099
Date de début F |Date au format JJ/MM/AAAA
Date de fin F |Date au format JJ/MM/AAAA
Tous les champs dans les colonnes Numérique, (entier) sans décimale ni séparateur de
« Montant » milliers

- Le TOTAL des charges doit étre égal au TOTAL
des produits.

F - Le cumul des 5 salaires les plus élevés de
I'association (champs dans la page précédente)
doit étre inférieur ou égal aux charges de
personnel.
Le champ de la ligne 74 (subvention o Numérique. Obligatoire mais non bloquant a cette
CNDS) étape.
Tous les champs dans la colonne E Texte

« Produits »
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11. DESCRIPTION DE LA SUBVENTION

E W Votre compte Association e
tim - g - premes SETVIGE-Public.fr

REFUBLIEA PLANCARE LE comple Ses dbmarchad o byhe pons s Sies0alams

ESUBVENTHN

wrpmm Valre el i @it gt [ el g X0 B

Lus chimes ™argeis caf © Bor i Famegner stagaisrerment
Wl phiscizaner b frps de pubeenbon ger voul SerFR s snmum g

Lo types de projet ot =F na pont par daponidde s scteelament.

Subvention demandée
heele few peb-evion RS Pa Terimeme 2815 _DOCSARTR

bie= e drancect [DOCSPP du bn Hieute-sadon
I AR R RN RRRRRRRRRRRRRRERRRERRRERRRERERERRERRERERRRRRRRRRRDE]

Informations Complémentaires

“ Fegeraion -

* w0 iuileel -

Fogr bl Comby nbpeniv oy ddpariemendiie, Pdgeet
e comibre de clba fedenes tar ke temioee ;o

(Pl ranEE DI Ot A0S O 0T R ST e

PG i oosEre dw korsowa Moo

& Décrire la subvention
Ce champ est déja paramétré. Il n'est pas nécessaire de le modifier.

Renseignez les informations complémentaires, les deux premiéres sont obligatoires.

Cliquez sur « Suivant ».

@ Point d’attention :

La saisie des informations complémentaires non obligatoires est fortement conseillée car
c'est une donnée importante dans l'instruction du dossier par les services de I'Etat.

& Saisir les données obligatoires/facultatives/conseillées (O/F/C)
Libellé du champ O/F/IC Reégle de gestion
Type de projet C |Liste déroulante
Fédération O |Liste déroulante
Type de structure O |Liste déroulante
Pour les comités régionaux ou départementaux, indiquez c Texte
le nombre de clubs fédérés sur le territoire
Indiquez le nombre total de licenciés de votre structure C |Texte
Indiquez le nombre de licenciées féminines C |Texte
Indiquez le nombre de licenciés masculins C |Texte
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12. DESCRIPTION DU PROJET

Pensez a cliquer sur le bouton "enregistrer" régulierement

Accueil

ESUBVENTION
Votre org: Votre i Justificatifs Récapitulatit Envol du dossier

DESCRIPTION DU PROJET
LR ChAMDS marouds Car - Bon B enaRgne CoigRiorement

«Eliguer sur le " +* pour saisir une action lé ire, le cas é
1) %D Actions1 Titre:le sportetiasanté Montant: 20000
et
Afficher/masquer faction 1 Az EEEEEEEG

= = 2 . X ” L] [ ]
. S?L,_.:_(?u modifier) le détail de la description de | acumm_ ot o
W& i Actions2 Titre:L'emploi sportif Montant : 500

e
Afficher/masquer faction 2
* Saisir (ou modifier) le détail de la description de 'action

" -
X ricident B~ SupprimerJ “Eoregsirer | “Cutter B Suvant gfR 4)

& Décrire le projet

Cliquez sur « Saisir » pour accéder aux formulaires de description de 'action (cf. chapitres 13,

14 et 15)
Si vous souhaitez renseigner des actions supplémentaires, cliquez sur « + »,
Pour supprimer une action cliquez sur la croix correspondante,

Une fois 'ensemble des descriptions d’actions renseigné, cliquez sur « Suivant ».

(@ Points d’attention :

En cliquant sur e, soyez siir de ne pas supprimer une action que vous souhaitiez conserver

(pas de message d'alerte).
Pour continuer la démarche, il faut obligatoirement saisir une action au minimum.

\

J

@ Informations complémentaires :

Pour chaque saisie d’action, I'usager suivra les pages « Description de I'action » 1, 2 et 3. Si au
moins une action est saisie, I'usager poursuivra sa démarche en accédant a la page « Déclaration et
renseignement du compte bancaire ».
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13. DESCRIPTION DE L’ACTION (1/3)

ESUBVENTION
Wetre ergambems Wokre mh“nﬂnm Perwritlcstifs Hesapkmbatil Evveal din doeowlay

DESCRIPTION DU PROJET
Les Champs manmues par ° sonl 3 renseigner obiigaborerment

Subvention demandés

Lbelk de b subvention  [GHDS-Pad Temionale 2013 D0GCS_PARS
Nom & Snantes  [DOCS PARS
* Montani de la subeention demandée pour cetie aclion

Personne chargee de "action
Pons rempls sulomaliquenmind e wo cotrdonnbes, chquer sur le boulon "Pré-resnple®
-

Prdnpm
* Fonction
* Tédphone

* Goumiel §

@whéh;'f} Rencueliernent daction
Frésentation de I"action

* Initubé £

* Qwels soni les objectis de I'achun?i

° A qeniis) Peswinis) cuia ripendsii 7 2

40 carmchives sur B000 maximum,

<-----
<4-----
<-----
<-----
<-----
¢ -----

& Décrire I’action
Renseignez le montant de la subvention demandée pour cette action,

Renseignez les éléments d’identification de la personne en charge de I'action. Pour remplir
automatiquement cette rubrique avec les données saisies a l'étape « présentation de
'association (2/5) — identification de la personne en charge du dossier de subvention » (cf.
chapitre 7), cliquez sur « Pré-remplir »,

Indiquez s’il s’agit d’'une nouvelle action ou d’un renouvellement d’action,

Renseignez les éléments de présentation de 'action,

Cliquez sur « Suivant ».

@ Point d’attention :

Certaines rubriques sont limitées a 8000 caractéres (espaces compris), vous ne pourrez pas
passez a I’étape suivante si vous dépassez le nombre de caractéres autorisés
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& Saisir les données obligatoires/facultatives/conseillées (O/F/C)
Montant de la subvention demandée o Entier numérique
pour cette action
Nom C |Texte
Prénom C |Texte
Fonction O |Texte
Téléphone o Numérique, vérification du format composé de 10
chiffres
Courriel O |Texte, vérification du format XXX@XX.XX
Nouvelle action ou Renouvellement o Radio bouton
d’action
Intitulé O |Texte
Quels sont les objectifs de I'action ? O |Texte
A quel(s) besoin(s) cela répond-il ? O |Texte, 8000 caractéres maximum
Qui a identifié ce besoin (association, les . Texte
usagers, etc.) ?
Description de l'action O |Texte, 8000 caracteres maximum
Inscription dans le cadre d'une politique Texte

publique (par exemple une mission de| C
I'Etat, une orientation régionale, etc.)

Public bénéficiaire (Précisez les types de Texte

public, caractéristiques sociales, nombre,| C

etc.)

Moyens mis en ceuvre C |Texte, 8000 caractéeres maximum
Zone géographique ou territoire de Texte

réalisation de l'action (quartier,

commune, canton, département, zone| C
géographique, etc.) - précisez le nom du
territoire concerné(s)

Quelle est la date de mise en ceuvre c Date au format 01/01/2013
prévue (début)?

Quelle est la durée prévue de l'action C Texte

Quels sont les indicateurs et les Texte, 8000 caracteres maximum
méthodes d’évaluation prévus pour| C

I'action ?

Veuillez indiquer toute information Texte

complémentaire qui vous semblerait{ F

pertinente
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14. DESCRIPTION DE L’ACTION (2/3)

ESUBVENTION

¢ -----

Walis I Wastrs mibsmal m Juanilicaiib o rapindmii Frivni i dasie

SUBYENTION DU PROJET
L champs sanquds pae ” 00 b PEnsngher obigalorement

" AR 0 RO o

CHARGES Mot PRAODUITS Mentant
T0 - Viewte B¢ produits finks,
60 . fchan 0 i prestasions 4o services, H
: machandises
Presistions de geeaces H H
Achats ratibres o : . :
oumitures 4 - Sabventions d'expleilation ﬁ
Exad (pedeisar be(t) bre(E)
Auires faumitures : Iz welkcaté(s) ’ ]
61 - Sandces : :
axblahamry ﬁ i CHOS-Fan Teerbarial 01 )
i i i i i i 1
i . : i 1 i 1
I : o : I | e 1 I
I : : I I | |
v i : v v : v v
Total due chasges :fm0m ] Tatal dos produits [0
96 - Emplats dis :
urtienrs :ﬁ : :Iil;l-ul.;::nilhﬂnm walsmialres &n ﬁ H
welontaiies en nature |2
Sacours @ nalues H : Birsrelat
Wise & disposition :
i de Do e Frossimm en moive
predlatons
Parsoans] bimkwls : Drng. an nature
TOTAL rﬁ 5 TOTAL Femom

! M gt indquer bk contimes Fenos

“ L'attantion dy demandeur est sppelbe sur e falt que bes indscations sur les inancemants demandés aupets Jauies fnancewes publics valent
déclaration sw Fhanneur et liennent lieu de ustdicatis Aocun document complémeniane: ne sem demandd =3 ceffe partie o5 complétée en
madquant les Juires seraces ol colecivibe solicdbes

* Catégones d#ablissemants pubics de coopiration inbercommunale (EPCH) & fiscallé propre - commurauté de communes | communauté
dagglomdration | communpd whane

¥ L plam comptable des assocations, ivsu du rglement CRE n® S5407, peévot 3 minima wne infarmation (quantiative ou, & Sifaut, qualitative)
dans Mesnens o W poSSidlé O SEonplhion &n Comptabids mais &n I"'lgirll'l'liﬂi « hors Dilan » ¥ « @ pied 3 Ou COMpls de resulbal

Décrire le budget prévisionnel de I’action
Renseignez I'année de I'exercice,
Renseignez les charges. Complétez uniquement les cases non grisées,

Renseignez les produits. Complétez uniquement les cases non grisées. Le montant de la
subvention demandée est déja renseigné,

Cliquez sur « Calculer », I'application vérifie que le budget est équilibré et compléte les cases
grisées,

Cliquez sur « Suivant ».

@ Point d’attention :

Les différents montants saisis doivent étre des nombres entiers. L’application n’accepte pas
de décimales ni de séparateurs de milliers.
Pour passer a I’étape suivante, le budget doit étre équilibré.
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E-Subvention — Manuel utilisateur \

& Saisir les données obligatoires/facultatives/conseillées (O/F/C)
Libellé du champ O/FIC Régle de gestion
Année de I'exercice o Numeérique sur 4 chiffres, doit étre supérieur a 2000 et
inférieur a 2099
Date de début F |Date au format JJ/MM/AAAA
Date de fin F |Date au format JJ/MM/AAAA
Tous les champs dans les colonnes Numérique, (entier) sans décimale ni séparateur de
« Montant » milliers

- Le TOTAL des charges doit étre égal au TOTAL
des produits.

- Le cumul des 5 salaires les plus élevés de

F I'association (champs dans la page précédente)
doit étre inférieur ou égal aux charges de
personnel.

- Le total des subventions allouées a chacune des
actions doit étre inférieur au total des
subventions du budget annuel de I'association

Tous les champs dans la colonne Texte
« Produits »
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15. DESCRIPTION DE L’ACTION (3/3)

ESUBVENTION

Votre i Votre sul ' Justificatifs Récapitlatf

Envoi du dossier

ANNEXE AU BUDGET PREVISIONNEL DE L'ACTION

Régles de répartition des charges indirectes affectées 43
I'action subventionnée (exemple © quote-part ou
pourcentage des loyers, des salaires, efc.)

Masbure ul objel des postes di dépenses s ph.l:ié [

slgnificatils de p , iy A
salaires, etc)

Est-il prévu une participation financiére des bénéficiaires ] O Oui @ Non o
{ou du public visé) de I'action ?:

Pratiques tarifaires appliquées 4 l'action (gratuité, larifs§
modulés, baréme, prix unique, etc.):

Cluelles sont les contributions volontaires en nature &
affectées 4 la réalisation du projet ou de I'action &

subventionnée? B

Autres observations sur le budget prévisionnel :Isi [
I'opération subventionnée :

& Ajouter des annexes au budget prévisionnel de I’action

Renseignez les éléments annexes au budget prévisionnel de I'action,

Cliquez sur « Fin de saisie de cette action ». Vous revenez a I'écran de description du projet
(cf. chapitre 12). Vous avez alors la possibilité de saisir une nouvelle action ou de cliquer sur

« Suivant ».

& Saisir les données obligatoires/facultatives/conseillées (O/F/C)
Libellé du champ O/FIC Régle de gestion
Reégles de répartition des charges indirectes affectées a I'action Texte
subventionnée (exemple : quote-part ou pourcentage des loyers, F
des salaires, etc.)
Nature et objet des postes de dépenses les plus significatifs E Texte
(honoraires de prestataires, déplacements, salaires, etc)
Est-il prévu une participation financiere des bénéficiaires (ou du F Radio bouton
public visé) de I'action ?
Pratiques tarifaires appliquées a I'action (gratuité, tarifs modulés, F Texte
baréme, prix unique, etc.)
Quelles sont les contributions volontaires en nature affectées a E Texte

la réalisation du projet ou de 'action subventionnée ?
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16. DECLARATION ET RENSEIGNEMENT DU COMPTE BANCAIRE

ESUBVENTION
Votre Votre suby m Justificatifs Récapitulatif Envoi du dossier

DECLARATIONS SUR L'HONNEUR ET ATTESTATION

Déclarations sur I'honneur -
Le droit daccés sux mformations prévues par la loin® 78-17 du 6 janvier 1978 relative & lnformatique, aux fichiers et aux libertés s'exerce auprés
du service ou de Etablissement auprés duquel vous déposez ce dossier,

Sile signataire n'est pas le é légal de iation, joindre le pouvoir i permettant d'engager cele-ci.

Je soussignéie), Nom Prénom, repré } iEgal(e) de iation A & Test,

- certifie que T iation est réguiie déclarée |

- certifie que fassociation est en régle au regard de fensembie des déclarations sociales et fiscales ainsi que des cotisations &t paiements
correspondants ;

- certifie exactes et sincéres les informations du présent dossier, notamment la mention de I des de

auprés dautres financeurs publics ainsi que fapprobation du budget par les instances statutaires ;
-demande une subvention de : 1500 €;

- précise que cette subvention, i elle est accordée, sera \r_e;s.é;ﬂ SRS RADGATE 96 [P A mwwmm
Nom du titulaire du compte 1

Bangue ou centre H

Domiciliation u
..........................-.-;....-;..-..i-....-....=....-i..-....-....-....=.................
o Code Banque / Etablissement Code guichet Numéro de compte Clé RIB / RIP b
: E
322 iR ERRREERRE RN RiiaAilRRRERREERRRERRRA il RliRRERRRER]”

Calculer 1BAN 9

Attestation %
Conformément & la Décision 2012/21/UE de la C is5i e du 20 dé ibre 2011 et au R& (CE} N*360/2012 de la Commission
du Z5 avri 202 qui éiend i piion aux aiges iées sous forme de compensaiion de service pubic & une méme eniiié sur une période 2
trois exercices fiscaux dont le montant total n'excéde pas S00 000 € (de minimis spécifique aux services dintérét économique général -Si

Je soussigné(e), Nom Prénom, repré ) égal(e) de I iation A iation Test, certifie sur Thonneur que fassociation nafas beénéficie
d'un montant total daides publiques supérieur & S00 000 € sur les trois derniers exercices.
Fait le

& Remplir la déclaration de compte bancaire et I'attestation sur I’lhonneur

Renseignez les éléments relatifs au titulaire et & la domiciliation du compte bancaire de
I'association,

Renseignez les éléments d’identification du compte bancaire de 'association,
Cliquez sur « calculer IBAN », l'identifiant international du compte bancaire s’auto-rempli,
Renseignez les 11 caractéres du BIC (Code international des banques)

Renseignez la commune depuis laquelle vous effectuez cette déclaration,

Cliquez sur « Suivant ».

@ Point d’attention :

Les éléments bancaires sont obligatoires pour la transmission de votre dossier.
Un BIC mal renseigné ne sera pas détecté mais entrainera un blocage au moment de
I'instruction de votre dossier.
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& Saisir les données obligatoires/facultatives/conseillées (O/F/C)

Libellé du champ

Régle de gestion

Nom du titulaire du compte 0] Texte

Banque ou centre @] Texte

Domiciliation 0] Texte

Code Banque / Etablissement (0] Numérique, 5 chiffres

Code guichet 0] Numeérique, 5 chiffres

Numéro de compte ) Numérique, 11 chiffres

Clé RIB/RIP 0] Numérique, 2 chiffres

BIC 0 Alphanumérique, 11 caractéeres
A @) Texte
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17. JOINDRE LES PIECES JUSTIFICATIVES

Pensez a cliquer sur le bouton "enregistrer" régulierement

Veotte pdyeninee  VOIE SulenDis  VOUS ISl m e Lrtwsd i) Binetr

Vouci brs pbC e § andive i viotne Semamdie {iaille s de 4 Mo por pebce | L formats scompies sont | g0, 3003, X, XN, 0% 03N,
P g, peil, g, g, il

- uuhmmm,w
Fuzeu. |

IIIIIIIIIIIIIIII.
o wn ek alerine bancsre ou o
| Parccr |

5] Buoget peev ZNANLS
b | B Burewu de FasoxL
B Comptes 21305

(UG S et VA Y e LLITLLIIIT
4 BEhothegan u T Satuty associaten pdl 9
# L darrvmry . o RisssmmssmsssmEEs
| ot | - kG
USRS ety Ve i B
B wdics
® Le dermes vuppon dactving sseesdl |
|, | g e— - EX
Ham du ficheer
lllwﬂlmﬂilmﬂlﬂl
| P, i
iAhnmmlﬂuﬂﬁfmgnmmwm
Pascousr. |

fune tron e csa dans e i o sursem @ fin de Fesermics noor smesi b sstveation & #te sttrbase’ ©
o L dereas dmbpall ereusl dattele o ra < f3 e it

ramots; dmamries s bprmme Smamras

T E T e PR g e U GORLrd IR0 Dublt B Ul B O 14 pomen 2000
& Joindre des piéces justificatives a votre dossier
Cliquez sur parcourir,

Dans la fenétre qui s’ouvre, accédez au dossier ou vous avez stocké vos pieces justificatives
numeérisées préalablement et sélectionnez le fichier correspondant,

Cliquez sur « ouvrir »,

Vous pouvez également joindre des documents depuis le porte-documents VCA

Répétez ces étapes pour 'ensemble des justificatifs a joindre puis cliquez sur « Suivant ».

@ Point d’attention

La taille maximum acceptée de 4Mo par piéce jointe, le total des piéces ne peut excéder
20Mo; les formats acceptés sont : doc, docx, xls, xIsx, odt, ods, jpg, jpeg, pdf, zip.
En cas d'erreur, vous pouvez supprimer la piéce jointe en cliquant sur "supprimer".
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18. RECAPITULATIF DE LA DEMANDE

ESUBVENTION

&

Votre organi Votre sub i Votre projet Justificatifs MEM:\- du dossier

RECAPITULATIF DE VOTRE DEMANDE (1/1)

o

o

]

o

Identification de I'association (1/5)

Identification
Raison sociale Association Test
Huméro SIRET 2152532100058
Sigle
Objet
&s princi e

Votre iation est-elle :

Union, fedération ou réseau augquel est affiliee
votre association.

Votre association a-t-elle des adhérents Non
personnes morales 7

== -—-
=== ==
=== ==
== - - -

=== ==

Piéces a joindre a votre dossier (1/1)
Dans le cas d'une premiére demande
Vos statuts régulierement déclarés, en un seul exemplaire
Archive_Messages_30012014113505 pat
La liste des personnes chargées de I'ad stration de I'sssociation (composiftion du consed, du bureau, ).

un relevé d'identité bancaire ou postal.

Les derniers comptes approuvés

Le dernier rappoit d'activiteé approuveé

Le budget respectant la nomenclature du plan comptable associatif

Afin de compléter votre dossier, vous pouvez joindre de nouveaux documents

Afin de compléter votre dossier, vous pouvez joindre de nouveaux documents

Modifier les valeurs Eﬂ

Precedent

Visualiser le récapitulatif de votre demande

Vérifiez 'ensemble des informations composant votre demande. Vous pouvez les modifier si

nécessaire en cliquant sur « Modifier les valeurs » en bas de chaque chapitre concerné.

Cliquez sur « Suivant ».
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19. VISUALISER LA DEMANDE DE SUBVENTION

Pensez a cliquer sur le bouton "enregistrer" régulierement
WA et TR e AT i JeRltE T m#‘m

S T L W ARA 1)

Envol automatiqus
17 it b TYRSA Y o N Y g VETY U 08 e CADPE e 5 [0 deimcn s e

memaGrnest § SRS fallhi
JSUSIEEEEEEEEEEEEEEEEEEEG
n

Guars USine s SounEe de demande e USTerTts 1

T S SRR ————— | P
i o . i S 6 ke, i, 1 Dl s Sttt st
G 5 o B [a B SR e 1 (R 0 e e b
e s e e s e B

Bawy Ereey parm Es Ry FEEE G fe B e dr e o kger

Aarnteais i o Stewehe bl @ A8 IWELETA
L L
1 ot B R B O O R 8 B B TR e Brbl S TR B DT

Tl Rl BRI o8 o EFE VEMPALE B ERERINE il B BBSE FIARRAE B LB IR B IRIAH LA
& Visualiser puis transmettre votre demande en ligne

Cliquez sur « Visualiser ma demande en ligne ». Le fichier PDF correspondant a votre
demande de subvention s’ouvre dans une nouvelle fenétre.

Cliquez sur « Transmettre ma demande en ligne ». Un message de confirmation s’affiche,
vous informant du succés de la transmission de votre demande et précisant le code de
référence de votre démarche. Ce message est également disponible dans votre tableau de
bord (cf. chapitre 20).

(@ Point d’attention \

En cliquant sur "Transmettre ma demande en ligne", votre dossier est automatiquement déposé
dans le porte document de VCA (délai de quelques minutes). Il est préférable d'effectuer une
sauvegarde sur le disque dur de votre ordinateur, afin de pouvoir le consulter en cas de
maintenance du site Internet.

Vous devez conserver le code de référence de votre démarche (A-5-...) pour vos échanges avec

Qadministration j
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20. CONSULTER VOTRE TABLEAU DE BORD

E -‘.Vutre compte Association IR LA ERRAATIE. S
g e SETVICE-Public.fr

Elce M FlanCail L& Sompta did disuechbd an bgne pour s siacatans [ ﬂ
W ire tabileau Os Bard Vg doCumanis Viire peol| Cataiogue des sendcas
.

| Vs Faisens de complis

it
o T AT e e el B s rsass, i ) YO GO ASROTE

Tt Far oo ol Cortiled Breib Bl § Bade e bt
o e 8 bt det orpevietl pirldraeret o0 FE i sketal o
T o T R

& Aje ume
Eacherrhe Dums | oo g champy = n -+ RAThER ENE (8N maELIpER

@ VOTRE UV

T Y - et seevcn-gabie & - Comilnmation s e

B [P D - comphess b Sarvase-gpubie 17 - Comtll prtiod) i e & Wevrhtarn | | Memmages
o
>

I O T K S L

LES EBARRCIES = O tamegy S £  Cosgimanian de piies sn sy e vrus demin @) L cnision

R abenin o e bl |

Db 2. 0 kst Cles, i Ordabon o voire w9
Drnuamsis the ynlrpeaion ©

Do un GorsmT de et ty pubrEn mp
Chvbopen Lrvgelpl Mo yos bogl | Mampsssn
Drsbaiche T of Qv e dha Ler Ty o b mecdd
Deiinaredt de sellwstfilh i

o i ¢ plkithel
Crtip Semaras e § LBEe pir o8 musocmlions end
e o e P

Combtation et ML 43 et s ) Boun sl CTea] Maw Archiver daris vos Socuments il Supprimer |
Conmute? bt annonces Dublset nor s mhe du Jourmal Officel o T
O COMELLELEE RETVLE DR &
ot L o e T S
e

Maah vRAE THTATCRNE e JBAEE b e des Shmanches & g

itrd i A3 DWPLC TS i beas @i gl o compts ol derk lrmarm disd o phos Sewbi o dun orgineimen concirmad pir wine dimrche

L wilosnifesfn v diridtan winsi anvenl sdiaridanid fl domenl Bop coviarbiri
Pi#lirircs de vols démarchs | A3 1MPLETY

Cordabpmen,
Liepaps compluaiss sanice-pubbe

& Consulter la confirmation de prise en compte de votre dossier

Sur la page d’accueil VCA dans le menu « Votre tableau de bord », sélectionnez « Votre

sSuivi »,

compte de votre dossier »,

Dans la liste des messages, cliquez sur le message intitulé « confirmation de la prise en

© Le message contient la référence de votre dossier ainsi que votre demande de subvention au
format PDF en piéce jointe (également consultable dans votre porte document, cf. chapitre

21).
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21. CONSULTER VOS DOCUMENTS

E _-Votre compte Association

it - e SETVICE-PUblic. I
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& Consulter vos documents
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Sur la page d’accueil VCA dans le menu « Vos documents », sélectionnez « Votre porte-
documents »,

votre demande de subvention au format PDF.

Dans la liste des documents, cliquez sur le document intitulé « Document1 » pour afficher
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IV. ACTIONS SUR LA DEMANDE EN COURS

& Enregistrer votre demande de subvention

1. A tout moment de votre saisie (a I'exception des pages de description de I'action), vous pouvez
cliquer sur « Enregistrer» pour sauvegarder votre demande.

2. Vous avez le choix de poursuivre la saisie ou de la reprendre ultérieurement.

3. Une fois votre demande de subvention enregistrée, vous disposez d’un délai de 140 jours pour
poursuivre votre saisie. Au-dela de ce délai le lien de reprise ne sera plus actif.

& Reprendre ultérieurement la saisie d’'une demande enregistrée

Sur la page d’accueil VCA dans le menu « Votre tableau de bord », sélectionnez « Votre suivi ».

Dans la liste des messages, cliquez sur le message intitulé « confirmation d’enregistrement de

votre dossier» (ce message n'apparait que quelques minutes apreés I'enregistrement).

3. Dans le corps du message cliquez sur « lien de reprise » pour reprendre la saisie de votre
demande de subvention.

4. La demande précédemment enregistrée s’ouvre sur la premiére page de cette derniére

N —

& Supprimer votre dossier

1. A tout moment de votre saisie, vous pouvez cliquer sur « supprimer » pour supprimer votre
demande de subvention en cours

2. Cliquez sur « confirmer » pour valider la suppression de votre dossier. La demande de
subvention est alors supprimée.

@ Point d’attention

Il faut étre certain de bien vouloir supprimer le dossier. Aprés avoir cliqué sur "supprimer"”, le
bouton "Annuler" qui vous est proposé ne permet pas d'annuler la derniére action mais il
annule tous les éléments du dossier non enregistrés.

& Quitter la démarche

1. A tout moment de votre saisie, vous pouvez cliquer sur « quitter » pour sortir de la démarche et
revenir sur VCA. Un message de proposition d'enregistrement apparait. Vous pouvez :
- "enregistrer" votre travail en cours et le reprendre ultérieurement
- "ne pas enregistrer" (Seuls les éléments éventuellement sauvegardés précédemment seront
conserves)
- "annuler " pour retourner dans la démarche.

Enregtitios avai do quithed
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