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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 piéces 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
Litewrial = 5:“ & Frareewod SGNICB"PUDHC.IT

m Francany Lo compie des démarches on kgne pour ios assooations

Idkentitiant

p—

Idantifiant oublie 7 | Mol de passe gublie 7

avec Votre compte Association

& Realisez en ligne et suivez simplement vos démarches
administratives

«F Unifiez vos comptes avec un mot de passe unique

«# Conservez et réutilisez en toute sécurité vos pieces
Justificatives

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

@ En savoir plug

Créez votre compte
Resactation 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
it et SCIVIC@-PUDlICAT
REPUBLIGUE FRANCAKE Lo compte des dimarches an ligne pour les associstons
Le symbol * et dgud devand ies champs dbigalares
" i i o H B gl ga ser 7
e - g.‘.- 4 @ W carachines apnanamdngues Vol manthact ot vois rt o
L H o PaESSE WIS poTTnetend
Lof g0 qursae 2 E.If": a3 !'_J-'_I'E_IE'H Bl Bii oA Lna daccdder § vobrg compe
= TR BT U CiTig Cief Wt 40l
* Bdpdtas votre mol de passe 3 poTioneatEy e by iramematial
H B pEsana |

° Agresse dedirongae | Hal e
H IS0 I, WANCHZTIOImAL {om

* Gonfrmaton o Fadee 1
tmrtomgoe

de gityre Eire el | ey e husliey £ Acurvesiiy

" ReCopeer e CATRCHEnES de Timage e H
t & quol ga wart T

LTl $53De NOUS peTme|
Chpnge: [Mmaze dempiiher i Jysitmes
= ¥ AT O CTRMY On
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Créez votre compte
Association : Vous inscrlre@

& 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

La chaine de caractéres saisie doit étre identique
au champ « Adresse électronique
fonctionnalité « copier/coller » n'est

opérationnelle

La
pas

3. ACCEDER A LA DEMARCHE

! !Votre compte Association
s - fps - nemrs SEIVICE-PUDIiC. fr

REFUSLIOPE TRASCAINE |8 COM{IT (AN GEMBICRAY A1 e Pl 1 BIRASE 0n

Votre tableau de bord Vos documents

a

assotest!  Demiére viste s Le 14/01/2015 4 16048 «f Déconnexion

Reensrenar n

Votre profil Catalogue des services

Accueil >

e

VOS LIAISONS DE COMPTES

00, VOTRE CALENDRIER

-* 06/02/2014 Avec e-modification

Simptfiez facces 3 vos comptes inistratifs et sccédez di Notez toules vos echéances sdministratives afin d'en étre alerie e-dmsolution déclarez, en

Bux services en bgne des organsmes partendires en ne retenant quun
seul identifiant at mot de passe.

-+ Ajouter une liaison

VOTRE SUIVI

14/01/2015 - compleasso service-pubhc fr - Confirmation de prise en compte de votre dossier
09/01/2015 - compleasso service-public. ir - Confirmation de prise en compie de voire dossier
0990172015 - comptessso service-public fr- C ion d i de votre dossier
141072014 - compteasso service-publc fr - ion - Trai de volre

14102014 - compleasse service-pubic fr - Confirmation de prise en compte de votre dossisr

quelques clics, les modifications
Intervenues dans la vie de volre
associstion

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

= 0710612012 Découvresz ke
nouvesly sefvice de dépdt des
comptes annugls

Effectué{e) =% 317052012 Découvrez «

ma-gémarche-FSE »

- Ajouter une échéance

Effoctiaio) -+ 23/03/2012 Découvrez ke service

A compléter en igne Chéque Empioi Associatif
Encours. du réseau URSSAF

Effectude) -+ Toutes les actualites

-+ Tout votre suivi

LES DEMARCHES :
famanda ge subusntizn sunris des ssilasthitie tardinrisias @ Maguasy
Cette demande est i utiser par les solicitant une auprés dune coliectived terriloriale partenaire, et conceme - le
financement dactions specifigues, de fonctionnement général de fassocation gu de projets dinvestissements
Creation d'assocition :
=deaman = Eles s de votra

= Déposerua dessismde demands de subvention auprés de plusieurs organismes partenares.
Madification ou dissolution d'une association : Nouveau

ce% pubbées sul

1a des
kes annon

&= Accéder a la démarche

Cliquez sur « Demande de subvention ».
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1.

DESCRIPTION DETAILLEE DU PARCOURS USAGER

PAGE VITRINE PRESENTATION

Accueil » Les démarches » Demande de subvention auprés dune administration dEtat

Demande de subvention auprés d'une administration d'Etat

Ce

ervies an lgng vous parmet de deposer un dossier de demande de subventien auprés dune adminttration dEtat,

Plus 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 le 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 ?

.
LE ] s it
e CNOS it
CNDS DJEPW
Avant de commencer
v v v v v

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 subyvemtion Wetre projet Justificatifu Facophulatif Envel du dessiee

Qu'est ce que le dossier de demande de subvention?
Ce dossier doit &re wafiss par toute associsbon solkcitsnt une sulrention suprés de MEEst
Il pet Bare Lalisé pav fes collectvitds temiorisles et dablissements publics

Il o eamp s SNANCEMBN MACTNNG SHRcRoUeT N I8 INCIONASMEN! Anbkral 18 MAscnriahon
Il ne conceme pas les fnancernents imputables sur la section dimvesbissements

Voicl les etapes pour la saisie de voire dossier
= Refsexgnes, cofitriler, modher &3 infarmatons de voire organime
= Foumir =5 infarmabons contemant | subsvention
= Foumir B& informatons du projet pour Eguel vous semantde un indncement
- Foumir les prstthicabfs demandés
= Walider le réc apmdatit de votre démanchs st Fervoyer sutomaboguermsnt su fnanceurs, ou s coumer pastal pour les fnanceurs gu ne
pewvent recevor le dossier autormatiguement
Frépares vos pustiicaifs au fomat dématénalse (documents sCannés ou mamengues)
La tadle (de Mmage]) moamum scoepbée pour un uctificstd ect de 2o (stocks sur votre PC) ou S00KD (stocké sur VCAY les formats
Boceptés sond | doc, dow xS, s, odt, 03, Do, Dea, pdf, 26
S
OEHJ’acceru les condiions géndrales d'utibsation et j¢ cerbfie sur Fhonneur Mecoctbude des informations que je vais foumnir, I &5t rapppelé que
loute Tausse deckaration est passible de penes demprsonnement gl Camendes prévues par les aocies 441-6 ef 441-T du oode penal

FYTTTILTI T IIIT I -

&= 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. »,

(2 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

B RECHERCHE DE SUBVENTIONS

| Code | [ | Norm de la subvention I | |
il PLUS DE CRITERES

i | couverture nationale Coui @non Région de localisation [ ILE-DE-FRANCE -
Type de projet - w Déparement de localization - w
Théme du projet v Commune de localisation [ v|
Beneﬁc:?gzzggruupes ~| Organisme financeur

" Recnercner (23

RESULTATS DE LA RECHERCHE

...................................................................................................................................................................... .
Code Narn Type de projet Théme Bénéficiaire Détails :
262 ?rgfi,ti;r:: Action Financement Associations mo

2013_DDCS_PARIS association :, I &
. CNDS-Part )

e 142 Territoriale 2013 Action Falr;zr;cc?;;s:t Associations m
: DDCS Val-de-Mame
CNDS-Part
H Territoriale . Financement -
355 2013_DDCS Val Action association Assaciations [ Détais |
: d'0ise

& Rechercher une subvention

Renseignez les critéres de recherche souhaités. La recherche peut étre effectuée sans aucun
critere,

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 :

- Code de la subvention - Commune de localisation du projet
- Nom de la subvention - Organisme financeur du projet

- 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 ; CHIDIE-Fs Tevibaaiahe 101 3_DOCS_FARTE
Coda ! M1
Service mwlucien ; CHOG_DO_PARIS
Hevet o i e de rebe e ; nsbracion NI - DEFDECOT
Disl Bt o B £ 311 102032
Sl ks
Dol s s - #7203 3
Do i i 2 1WA 3
ik b £ Svipe e £ 1071
i L il i |
Ry | LL-DE-FIANCE
Ll depa bemet ; A0S

iyt ol ot = Ao
ieiustei pof ot & Firuinsac arroiel ik iibon
Betoele: il 4 1 AL oaiabon s
FPrial & R b
Espperivoesd o Lusupel |
o il e e ©
Srern e i ©

Financeurs
Liwlh i e Miied wam | 000 T #GRTE

Court bel o patisives Tinairconn dﬁtmlmmﬂmt
Comti bl e ¢ onsl | v Tt

Coqlan] on gamians S oo -

R T I

Tebibpiiver she WY e i B ot

Cotrarred i Toined

l.llﬁlmq

Bl jomg Soria G RS 3 POUT o O RO AT i § USRS 358 acEONE den
Hlmlmmlmiﬁ|m mwumumu!hmmimmmm
IerchormeTTnl e Mo GEHUEE BITECTISU 8 IEESESIRment, Bpris i des g =
chirtiminn nu v S rrdarod e b eves ey drscben nabonsin sdophien par le conuel Ssdrmnnbskon

Ohjectil

Ol ; Wulllllnhillllﬂlﬂh!hrmwn-lllw‘lnl—d‘hlml EnrrEcnaien, socisien, colueiien o B
Babin i 1 ok u:ﬁltlnﬁehﬂlmmlllmﬁﬂmm“
ummaﬂtummultutuium' - [T
ipen

Modaliten d'sttribution

hoar Lez T EOmTRNTI 8T SUTE 80 et beveineen norm Mot stsnnoniens spaetery v =
WS B R0 aliabe g d ded e 5 Bp0rs, > g O FUMEIEE i # Condion
e et acbons préventbet re vinacrivent pas dans les horsaes ofonls 7 Had | ot de
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IO i S Ot BT PRSI O « CATE O o (I =, Pt s Bchony
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CsgS 25 S80MS, b CROE 0 W C0H0E, bl B3 SIS e 000 | B W3 S5400aM0n S il bie-s T UTBN0 00 b Gamere B S S0t

b S O S R L] a3y e o EanchoraeTe b C#E TS

Agrements

o ey L agrément 1@ @ is EFS axi

Contractualisstion

Cotihl i tion : Lose L Pt bt d Y1000 S Den consentenn

Plrlafrna B b porn ] ew AABha | §ur 3 ok 0 PoeIl O (lreitg avreind o 0 froettd 090000080 G da {IsbiE] s plddenie e
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Commentaires
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.
& Sélectionner une subvention

& 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.

10



5. IDENTIFICATION

ESUBVENTION

Votre organisme  Votre subvention Votie projet Justificarifs Récapitlanit Envoi du dossler

IDENTIFICATION

Les champs marqués par * sont & renseigner obligatoirement.

Vous avez sélectionné

- Subvention : CNDS-Part Territoriale 2013_DDCS_PARIS
- Code : 262
« Financeur : DDCS PARIS
~—.Lancnnstique de.la demandie
& Premigre demandea

: O Renouvellement

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
Volre subvention Vatre projet lus Réx Envai du dossier

IDENTIFICATION DE L'ASSOCIATION (115)

Les champs marqués par * sont & renseigner obligatoirement.

Rna-V2 => Une erreur nterne est survenue

Si votre dossier est une de dune , ne i que les des élé qui ont &té
modifiés depuis la demande précédente

Identification

* Ramon sockle | e
‘NuméroSRET | (2]
Sigle
Obijet
Activités principales réalisées

oire association est-elle © @ nationale (' régionale | départementale () locale

Union, fédération ou réseau auquel est affiiée votre
association.

otre association a-t-elle des adhérents personnes ' Oui @ Non
morales 7

Adresse
Numéro de voie et extension
Type &t nom de voie
SmEUE - Ela0E - ppartament
Lieu di - boite postale
Code postal
Commune
Tésphone
Tékcople
Courriel

Adresse site mternet  hitp:y

= =i d= anb atla aibed ST
% GUrE558 U8 Cof esi-gle ditferente? 0 Oul = Non

Supprimer nregistrer [Suvant g3}
_supprimer J_Enregicirer J§ _Quilter ] {

" NB : Le N* SIRET est indispensable pour recevoir la 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.

(@ Point d’attention : \

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
étre attribuée. 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

13




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 g g

Justificatils Recapitulatif Envoi du dossier

Identification du responsable légal de I'association

Le représentant légal : le président ou autre igneé

* Nom

* Prénom
Fonction

“ Telephone

* Courriel

Identification de la personne chargée du dossierde s

par les statuts.

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 % |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, veérification 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 % Si «OQOui» coché, affichage du champ

du secteur marchand ? C « |dentité et adresse »

Identité et adresse C X |Texte

15



8. PRESENTATION DE L’ASSOCIATION (3/5)

Accuell

ESUBVENTION

Uolre =subvention Votre projet R Envoil du dossier

RENSEIGNEMENTS ADMINISTRATIFS ET JURIDIQUES (315)

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

Renseignements administratifs et juridiques

Date de publication de la création au journal officiel (JJMK
AALA) g mmmmmmm

Viotre association dispose-t-ele dagrément(s) W@ Oui ) Non
0... < it 10 0u © or .

. Q;\'nmru“.grémr!llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

Taam .
Précisez lesqueld €) 0
: Type dagrément :
. Aftribué par :
»  Endale du (MWAAAR) 5
NSNS NSNS SN EEEEE SN EENEEEEEEEEEEEEEEEEE’
Utilité publique
Votre est-elle dutiiité publig 1 Oui @ Non
Votre association dispose-t-elle dun commissaire sux ) Oui @ Non

comptes?

:
-
Ervegiter | G H st (S}
L1}

& 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 ZUSTESE TS i) Votre projet

Envol du dossier

RENSEIGNEMENTS CONCERNANT LES RESSOURCES HUMAINES (415)

Adhérents
Nombre d'adhérents & rassocialnni

asnr hﬂmli

Moyens humains de ['association .
Nombre de bénévoless

L]
i réguligrement a lactivité !e votre &

Nombre de volontairesy
Nombre total de salariéss
L]

Nombre de salariés (en équivalent temps plein travaité
EeTR

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

.

mEmimmmm,

ssociation, de maniére non rémunérée.

— "
L] b

"ETPT: s c aux effectifs physig p

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

de travail est de 80% sur toute Fannée correspond & 0,8 ETFT, un agent en CDD de 3 mois, travaiant 4 80% correspond & 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

\-'amr subvention Voire projet Justificatifs Récapitulatil Envol du doasier

BUDGET PREVISIONNEL DE L'ASSOCIATION (515)

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

Date de déhut
Ciaiw oe fin
CHARGES Montant PRODUITS Montant

T T
60 - Achat 19

Prestations de services
Achats matiéres et

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

74 - Subventions d'exploitation |Il

fournitures
i Etat précisez le{s) ere{s)
A fi i
utres fourniures solicitis) |“
61 - Services . 5
extérieurs St e o

= = = = = = =
A== —-— -

=== —-——
=== — ==

M= = —————

v
8- 87 - Contri ila
en nature x

Secours en nature Bénévolat

Lilea & dizraaBlon

Misz & dispostion

gratuite de blens et Prestations en nature

Personnel bénévole Dons en nature

TOTAL TOTAL

R iichdent oo imer ] KIS e O

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

décisration sur fhonneur et tiennant s de pstificatifs, Aucun document nesea 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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E-Subvention — Manuel utilisateur \

@ 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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E-Subvention — Manuel utilisateur \

11. DESCRIPTION DE LA SUBVENTION

E _..Votre compte Association o econnasn
fi - g - s SETVIGE-Public.fr

REPUBLIEH PLANCARE L# compile des ddmarchsd &5 byhe pou 68 SEs0aLE

ESUBENTIOMN

mr-mm walre riget il attta Ercagurasnt TiPeid iy O30 Boemd

Les chimea ™aigeis caf © kol @ remegner sbagaiarerment
Wruller phiscinaner e trps de pubessbon ser voul SeraFitd s s mum g

Len typee de picpt ot =F ne wont pan S

Subvention demandée
Libede Se 'm petorhen  [CMOE Rart Terrturme 7815_DOCSPFTR

biem e deancuct [BOCSPE du e Hieute-sadon
I AR R RN RRRRRRRRERRRRRRRERRERRRERRRERERERERRRERERERERE0RE]

Informations Complémentaires

“ Feoeraten -

* Ted O iuileel il

Fogr b Comby nbpeniva oy Sbpartemendie, Pdguet
e comibre de b federey tar e temicee ;o

(Pt ] e rOnEAE DM Ot D80S OF 0T E S eure

Fdcoe; n botire dw korscwey Sewne

& 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)

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

Accuei

ESUBVENTION
Votre organi Votre i Justificatifs Récapitulatit Envol du dossier

DESCRIPTION DU PROJET
LR ChAMDS marcuds Car - Bon B IenaRgne Coigeiorement

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

L) L]
Saisit fou modifer) le détai e la description de | R Ssisir I (1)
(k€ i Actions2 Titre:L'emploi sportif Montant: 500
o
Afficher/masquer faction 2
" Saisir (ou modifier) le détail de la description de 'action

-
X ictdent B Susprimer | “Eoreosirer | Cutter B Suvant R 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 I'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
Waotrs erganbeme  Wole mhwnﬂnm Juwritic stk Ferapimbatil Evreel diy docsiay

DESCRIPTION DU PROJET
Les chamgrs marquits par * 5001 @ rensagner obhgaonement

Subvention demandés

kel oo b suvention  [GNDSPaed Tomionale 2003 D00S_PARS
Nam d Snantes  [DDCS PARS
* Montani de la subeention demandie pour cetie aclion

Personne chargee de I"action
Pons rempls sulomaliquenmind e woi cotrdonnbes, chquer sur be boulon "Prd-resnple®
-

Prednom
* Fonction
* Téléphone

* Gouriel §
H

~?.'QM5II¢)'C.‘ Fenmwaiierment daction
Frésentation de I"action

* Intitubé :

* Gnlu soni les objectis de I'acllun?i

° A qeniis) Peswinis) cuia ripendsii 7 2

rarmctien, B SO macomu

<-----
<4-----
<-----
*-----
<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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E-Subvention — Manuel utilisateur \

¢-----

14. DESCRIPTION DE L’ACTION (2/3)

ESUBVENTION

i rapina il Frownl e dossse

Watne } Walre minlis mtl m Juanitiatit

SUBYENTION DU PROJET
L champs sanquds pae ™ 400 b rensegher obigalorement

™ Anieli 000 SECICE o

CHARGES Montas PRODUITS Hontas
T . Veste 8 prodults fink,
&0 - Achat 1] : prestasions de sardces, :
: niaachandises i
Previxisng S teearet : :
Achats malibnes o . ﬁ
[Foair-ukn T . Selwvemiom d'expleitation
: : Etat (pedinaz baie) kra(e]
Auires fumitures : Iz wlica(s) ]
1 - Sardees 5#5
axblahamrs CHOS-Fan Teerbarial 01 )

<-----
<-----
<-----

v : : v

Tatal den chasgen ﬁﬂ Tetal dow peadisis ﬁﬂ

95 - Empleis des
cartiibutiners
wilanitalied &n natiile

Sacours e naluee

ﬁ A7 - Connlbutlons valsntalres en
E E mahiie

Blrirenlat

Mige & disposition

i de e Wi Frusisinom wn maive

predatans o H H
Parsoans] bimkwls : Dvng. an mature
TOTAL rﬁ : TOTAL Fmom ;

! Mo g e bk cantrma f bnod

“ Liattantion dy demandeur a3t sppedbe sur e fat que bes indscations sur les inancemants demandés aupets Javines fnancewes publics valent
déclaration su Fhanneur et liennent lieu de pstdicatds Aecun document complémeniane ne sem demandd =i cefie partie el complétée en
:\dl@.lﬂ lies aifren saraces &l collecinade solicdies

* Catégones d#lablis s publics de coopération intercommunale [EFC) & Sscalld peopre | communaulé de commuras | communaulé
dagglomdration | commurdlé whang

X L plas comgiabie des ansacastizng, isey S rbglemani CRE a* 98401, peivod 3 mirama gne rdamadion [quendine cu, & gl quuEaine)
dans Tesnens ol Utk POSSEALD O ESCnplion en COMPLabate Mais #n Eogagements « hors bian » ol « au pied 5 00 COM@he de Fesutal

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 organisme \."niresub\remio Justificatifs Récapitulatif

Envoi du dossier

ANNEXE AU BUDGET PREVISIONNEL DE L'ACTION

Régles de répantition des charges indirectes affectées 41
l'action subventionnee (exemple : quote-part ou:
pourcentage des loyers, des salaires, eic.):

Neature vl ubyel des pusivs du dépenses les vius

significatiis dep , gy A
salaires, etc)

Estiil prévu une participation financiére des bénéficiaires | O Oui @ Nan o
{ou du public visé) de l'action 7

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

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

subventionnée? B

Autres observations sur le budget prévisionnel :Isé [
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 org Votre sub 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 & lnformabgue, aux fichiers et aux libertés s'exerce auprés
du service ou de Etablissement auprés duquel vous déposez ce dossier,

Sile si ire n'est pas le é légal de iation, joindre le pouvoir i permettant dengager celie-ci.

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

- certifie que T iation est régulié déclarée |

- certifie que association est en régle au regard de fensemble des déclarations sociales ef fiscales ainsi que des cotisations et paisments
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 € ;

- precise que cette subvention, si elle est accordee, sera \r_e.rwﬂ ST RArEE A5 el nmnmmn -
Nom du titulaire du compte 2

Bangue ou centre H

Domiciliation 5
..........................-.-;....-;..-..;‘....-....=....-=..-....-....-....=.................
o Code Banque / Etablissement Code guichet Huméro de compte Clé RIB / RIP b
: 3
32 2 Rl E R R R R R ERRE RN RiiaAiiRRRERREEERRERRRA il RliRRERRRERR”

Calculer 1BAN 9

Attestation %
Conformément & la Décision 2012/21/UE de la C is 5] 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 ke montant total n'excéde pas S00 000 € (de minimis spécifique aux services d'intérét économique général -S|

Je soussigné(e), Nom Prénom, représentant(e) légal(e) de la iation & iation Test, cerfifie sur honneur que fassociation nafas bénéficie
dun montant total d'aides publiques supérieur 8 500 000 € sur les trois derniers exercices.

& 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
l'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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E-Subvention — Manuel utilisateur

& 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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E-Subvention — Manuel utilisateur \

17. JOINDRE LES PIECES JUSTIFICATIVES

Pensez a cliquer sur le bouton "enregistrer" régulierement

ESUMENTION

VoRIE Ddyeninme  VODNE Sulenles  VOUS ISl m B it Lrtvsd il Banetr

Wou e pebcen & poandre | votre emandss {isile s de 4 V0 por peRce ) L8 SrTEt scTapes 4o 205, 008 WA TNE 51 O3W
B ey pdl g, peg, gl

B I | o ee——

.uuummww
SENEEEEEEEEEEENENR) s Tzer
u
mmEmmmEEmEEEEEEE 5] Budget peev EILNLS

= ebeve ety banssre ou B Bl B Suresw de Tasodd

| Facamr | ) | ) Comptes M11LS
e — B s,
4 Bishotragar n L ety esssciann gl 9
Py " Bo Mesmsmmmnmsnnnnns
Farcvut.. | = g
o Mg
B wdics
& Lt derran dmppon decamd scoesef |
| Facoum... | EJ mee— L5 B

T A e P ey e U] RO JO0F Dbl B S DI 06 14 pen 2900

& 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".

29



18. RECAPITULATIF DE LA DEMANDE

ESUBVENTION

&

Votre o i Votre sub i Votre projet Justificatifs m Envoi du dossier

RECAPITULATIF DE VOTRE DEMANDE (1/1)

o

o

]

-

Identification de I'association (1/5)

Identification
Raison sociale Association Test
Numéro SIRET 3152532100058
Sigle
Objet

pr

Votre iation est-elle :

Union, fedération ou réseau augquel est affiliee
votre association.

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

A== ——-
=== ==
=== ==
== - — -

]
]
:
]
v
Piéces a joindre a votre dossier (1/1)

Dans le cas d'une premiére demande
Vos statuts réguliére
R

3

ent déclarés, en un seul exemplaire
49380 e
F1aouD,| 1

on de I'association (composition du consed du bureau ).

un relevé d'identité bancaire ou postal.

Les derniers comptes approuvés

1 & Aarciac o g
LE deinier rapponi d'aclivile appiouve

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

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

Envol automatiqus
17 iAot et THRAVSICY ol 00 4% G (ETH O 08 Db CATGRNT et JTE PRS0 dancn ek ot

T - o
AEEsEsEEEEEEEEEEEEEEEEES
.

‘Gaarsd LSl b SoREET dn dETEnSe S AuSETTES T

T S SRR p———— | P e
i o . i i 1 5 Il i, 1 Dl ettt st
e i 8 b Bt [AH B SR i 2 (R e L b 4
B L

Bawy Eyeey Barm wEs Ry FEEE G b S e dr e o kger

e = R T T
e arinieree dun ey CEEReTey
T Y R B V) B SR 8 B B TR P Bkl AT B DT

G nel B BRTTE o ST 1S MR B SRR TR ol R RDRRSEE FRRRRE Y 1RTE DR PRI

& 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

\I'administration )
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20. CONSULTER VOTRE TABLEAU DE BORD

E -.VOUE CDI‘I"Ipt{’." AES’DCiﬂ.‘tiDI‘I Devreres vinks Lo 1REG00 1§ 1IN ] Bevormamion
tam s i e SETVICE-Public.fr
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& 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 »,

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

& 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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E-Subvention — Manuel utilisateur

21. CONSULTER VOS DOCUMENTS
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Volre tableau de bord

-

Votre compte Association
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& Consulter vos documents

Sur la page d’accueil VCA dans le menu « Vos documents », sélectionnez « Votre porte-
documents »,

Dans la

liste des documents, cliquez sur le document intitulé « Document1 » pour afficher

votre demande de subvention au format PDF.
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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.

Enregtitiod avai do quithed
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