NEW!
|

m Ce petit sigle permet d'identifier facilement les éléments du guide modifiés depuis I'an dernier.

E.

Libareé s Egalind = Fravivs.
REFUBLIQUE FRANCAISE

MINISTERE CNDS

DE LA VILLE,

DE LA JEUNESSE
ET DES SPORTS

DEVELOPPEMENT
DU SPORT

E-SUBVENTION

GUIDE UTILISATEUR

Version du 21 février 2017

E/J.

Liberté + Egalité + Fraternité
REPUBLIQUE FRANGAISE

Premier ministre

Secrétariat général
pour la modernisation
de I'action publique

NEW! Attention : la plate-forme Votre Compte Association (VCA) a été dissoute en 2016.
La démarche de demande de subvention en ligne n’est plus liée a un compte
association.

Ce guide est destiné aux structures désireuses d'effectuer une demande de subvention au titre de la part
territoriale du CNDS. Il reprend, pour chaque page, les éléments a compléter. |l permet, en cas de blocage,
de trouver la solution adéquate.

Il comporte de nombreux points d'attention ainsi que des conseils pour mener a bien sa démarche.

En cas de difficulté technique, vous pouvez contacter le support de la Direction de l'information
Iégale et administrative (DILA) : support1.vca@service-public.fr
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I. AVANT DE COMMENCER

NEW! 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.

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.

Il est également conseillé de configurer son navigateur (dans les options internet) pour qu'il accepte la saisie
semi-automatique dans les formulaires.

La politique de sécurité entraine une déconnexion de I'application au bout de 15 minutes si l'usager ne
change pas de page.

Deux minutes avant la fin de ce délai, une fenétre pop-up apparait pour vous prévenir de I'expiration
prochaine de votre session.

Voue session va expirer

Votre seasion va expirer dans 2 minutes

Ay dels de 19H00 . fensembie des donnees sames sera perdy

» Poursuivre ma ssisie

Si vous ne cliquez pas sur « Poursuivre ma saisie » durant ces deux minutes, alors le message suivant
apparait :

Notre session o expird

Toutes vos données non enregistrées sont perdues et vous devez vous reconnecter.
Pour éviter le désagrément d'une déconnexion, il est conseillé d’enregistrer votre demande réguliérement.

De plus, il est conseillé de vérifier que votre ordinateur est configuré pour accepter I'apparition des pop-up.
Dans le cas contraire, le message d'alerte n‘apparaitra pas.



NEW! 2. LA GESTION DES PIECES JOINTES

(4

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

Si vous enregistrez, votre dossier ne doit pas contenir de piéces jointes. Celles-ci ne doivent
étre insérées qu'en toute fin de démarche, juste avant de cliquer sur "Transmettre ma
demande en ligne". En effet, un dysfonctionnement non résolu provoque réguliérement une
"Erreur systéme".

Si cela vous arrive, il faut repartir du dernier lien d'enregistrement actif et commencer par

ijprimer les piéces jointes avant de poursuivre sa démarche. /

Points d’attention : \

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. Il peut étre demandé a
la préfecture

Piéces a joindre a votre dossier:

&

un exemplaire des statuts déposés ou approuvés de I'association, s’ils ont été modifiés depuis
le dépdt éventuel d’'une demande initiale,

la liste des personnes chargées de I’administration de I’association régulierement déclarée
si elle a été modifiée depuis le dépobt éventuel d’'une demande initiale,

un relevé d’identité bancaire de I'association s’il a changé, portant une adresse correspondant
a celle du n° SIRET,

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

le 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,

le plus récent rapport d’activité approuvé et les comptes approuvés du dernier exercice clos.
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HW 3. LA FONCTION "ENREGISTRER"

Elle permet de ne pas perdre de données au fur et a8 mesure de la saisie, et de conserver son dossier pour
le reprendre plus tard.

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. Le message ci-dessous apparait :

Accued
ESUBVENTION

Votre organisme  Voure subvention  Volre projet Jusuficatts Récapiuiatit . Envoi du dossier

CONFIRMEZ ENREGISTRER SANS QUITTER

Les champs marqués par * 300t 8 renasigner chigatorsment

Votre dossier va étre enregistré.
Vous pourrez le reprendre grilce sy courmel Qui v vous dre envoye.

SIRASET VR COUTTE! €1 CONTIMEE TregaiTement Ou BNAUIF Cat BREJIBITEMENt DOUT FEEOUIMEr AN VOUTe dosser
* Samimsez votre courriel}
H
* Confrmaton du iwrl’":-

Agsuei

Votre organisme - Votre sulpefntion Votre projet Justificati's Récapitulat Envol du dossier

Votre dossier a ete enregistre
Vous pourrez le reprendre grice au courriel quil vous 8 é1é envoyé.

LURL qui vous permetira de reprendre votre dossier eat
IMIpS S moel Mo $erviCe-Cubs riasss_ 5 £-ERVADXBUC TIXN2T

La référence de votre Goasier est ke ‘A-S-ERWLOXSUC
Cette reference doit étre conservee,
[Elle vous sera utile lors de vos éventuels ochanges avec Mles) organismed(s) concerne(s).

Werci de noter que la reprise de votre démarche n'est possible que pendant 140 jours.

meevsseszeesaey

p Poursome i euse g3}
.

& Enregistrer votre demande de subvention

o Saisissez votre courriel, puis la confirmation de votre courriel, en faisant bien attention de ne
pas faire de faute. De plus, les deux adresses doivent étre strictement identiques.

(2 Cliquez sur « Confirmer ». Un message apparait.

(3 Cliquez sur « Poursuivre la saisie » si c'est votre choix. Vous reviendrez a la page précédente.
Sinon, vous pouvez quitter E-subvention.

/, Point d’attention : \

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.

Si vous enregistrez, votre dossier ne doit pas contenir de piéces jointes. Celles-ci ne doivent
étre insérées qu'en toute fin de démarche, avant de cliquer sur "Transmettre ma demande en
ligne". Un dysfonctionnement non résolu provoque réguliéerement une "Erreur systéme".

Si cela vous arrive, il faut repartir du dernier lien d'enregistrement actif et commencer par
supprimer les piéces jointes avant de poursuivre sa démarche.

\_ /
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& Reprendre ultérieurement la saisie d’une demande enregistrée

( Point d’attention : \

Si plusieurs enregistrements sont effectués dans un laps de temps réduit, plusieurs mails
vont étre transmis, mais seul celui correspondant au dernier enregistrement est actif.
Toutefois, il est possible que ce ne soit pas le premier mail de la liste. Il faut donc tous les
tester.

Le lien actif renvoie vers la premiére page du dossier.

Un lien inactif renvoie vers un message : "Le numéro de télédossier ou le mot de passe est

\invalide". j

Lors de I'enregistrement de votre dossier, vous avez regu par mail ce type de message :

2 GFHDEL-na-pcs-mpondm.dgme@ﬂnnnces.gouv.it
8 Amoi

E -. Démarches en ligne

Lisersd « fgaliad « Fraseenivd
REFUSLIQUE FRANCAISE

Bonjour,

Votre dossier A-6-ERWLDXBUC a bien été enregistré

Les informations c--dessgus vous seront nécessaires pour reprenc

Référence du Jossm A g—EﬁWfdfmc

Lnenderepnse- https i/ n - /sgR meroT S-ERWLDX X%23z7
‘lllllllllllll.-t--.‘.llllll‘lllllll.tt--lll-lllll&lllll.llt---..illllll&llll.lltl---.dlllll-ll

Merci de noter que la repnse de votre démarche n'est possible que pendant 140 jours

B i TS ssnassosininspussanssesaisaivnsssavensssess

-

Cordialement,

L'équipe compteasso semce-public fr
Ce courrier électronique a été envoyé automatiquement. Nous vous remercions de ne pas répondre

Cliquez sur le lien de reprise. Vous étes redirigé vers la premiére page de votre dossier.

Accyugil

ESUBVENTION

Qu'est ce que le dossier de demande de subvention?

Ce dossier dot étre utiisé par toute solictant une suprés de MEiat

1 peut étre utiisé par les ColleCtiviés terrtoriales o élablssements pubics
1 concerne ie fin dactons spé oule géndral de I
Ine pas les sur la section

Afin Ge vOUS BiSer daNns 18 Saisie Ge volre dossier, vous pouve tiécharger le guide utisateur &n Ciquant sur ce len

Voici les étapes pour la saisie de votre dossier

« Renseigner, contrdier, modifier les NIorMations o volre organsme

- Fournir les informations concernant la subventon

- Fournr les nformations du proget pour lequel vous demandeZ un financement

« Fourni les ustificatifs demandés

- Vaider le récaptulatif de votre démarche et fenvoyer automatiquemant sux FNaRCEurs, Ou via COUrTiEr DOSIAl pOUr les fBACEUS QuI ne peuvent
recevor e Cosser automatquement

Préparer vos justificabifs su format déematérialné (Gocuments $Cannés ou numiriques)

La taile (e Mmage) maximum acceptée pour un justificatil est de 4Mo (stocké sur votre PC) ou S00Ko (stocké sur VCA) les formats acceptis
o » 3304 0. docx, xis, xisx, odt, ods, [pg. peg. pdf, Zip, pog. gif
o .

e: 7] rovcepts les condtions ginérales Jutsation et je certifie sur Monneur fexactitude des Rormations que je vais fourni, | est rappel que
. .{wmoeemubnmmumtemmmaaamumwhumu!aaui?auzaaeptful

(2 Si la case relative aux conditions générales d'utilisation est cochée, vous étes bien sur votre
dossier. Dans le cas contraire, votre lien de reprise n'est pas valide.



E-Subvention — Guide utilisateur \

< Résultat donné par un lien de reprise non valide

@ e x| [ von-nicoln.. % ] x| % xf B o 5
-8 seniee-pubict femach sgpra " c|[a TE D+ ASe =

Informations | Peza | Sport | Insttubonnel | Infos - Thématiques

E _-Vntre compte Association 4 Disamnexian
v = Service-Public.fr

oy &
—

preery

REPRISE VUM TELEDOS SiER

? B HURYDE R

[@ Point d’attention \

Dans le cas d'une redirection vers la page ci-dessus, vous devez tester tous vos autres liens
de reprise. Si aucun des liens de reprise testé n'est actif, vous devez contacter le support de
la DILA en remplissant le formulaire de contact sur le portail Service Public Asso (en bas de
page) en leur fournissant votre numéro de dossier (A-7-...) pour leur demander de régénérer
kun lien de reprise actif. )

& Erreurs recensées concernant |'enregistrement et non résolues :
(a la date de mise a jour du guide)

- Enregistrement aprés avoir inséré des piéces jointes et poursuite de la saisie, avec un second
enregistrement : Cela provoque une erreur systéeme

- Enregistrement aprés avoir inséré des pieces jointes et poursuite de la saisie, puis clique sur « Transmettre
ma demande en ligne » : Cela provoque une erreur systéme

- Enregistrement aprés avoir inséré des piéeces jointes et fermeture d'E-subvention sans transmettre. Il est
possible, grace au mail contenant le lien de reprise, de revenir sur le dossier. Toutefois, lorsqu’un nouvel
enregistrement est effectué ou lorsqu'on clique sur « Transmettre ma demande en ligne » : Cela
provoque une erreur systéme

Dans ce cas, il est conseillé de n’insérer des pieces jointes qu’a la toute fin de la démarche, uniguement le

jour ou "association cligue sur « Transmettre ma demande en ligne », et de ne plus enregistrer la démarche

apres avoir inséré ces piéces jointes.

- Si ce cas d’erreur arrive, alors I'association, lors de I'utilisation de son lien de reprise, doit d’abord commencer par
retirer les piéces jointes du dossier avant de poursuivre.

- Bien évidemment, il est nécessaire de respecter les conditions de taille, de nomination et de format de ces pieces.
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Il. UNE PROCEDURE NOUVELLE

m Depuis juillet 2016, la plate-forme "Votre Compte Association" (VCA) a été dissoute au profit du nouveau
portail « Service-public Asso » ce qui induit les effets suivants :

L'acceés a la télé-démarche E-subvention n’est plus lié a un compte et doit s'effectuer par ce lien :

https://www.service-public.fr/associations/vosdroits/R19721. Les retours se feront exclusivement par retour
de mail a I'adresse de messagerie du déclarant.

— ANNUAIRE OF CADMINISTRATION €N Seconnecte

IE M Service-Public-Assofr -

Actuslités

Accued associations - Sernces en lgne of formulares * Demande de subvention en ligne - Admanestration dEtat

Service on lgne of ormuiare 8 fyv i
) " A : i'ouir loule. explication, consulter les fiches
Demande de subvention en ligne - Administration prataves:

d'Etat
h e s - Collecte de fonds par une association

Creéation dune asseciation

Vous pouvez aussi utiliser :
Formulakte > Demand

Service en ligne > Deman

en o1 Siret comme association subventionnde

Pour demander une subvention en ligne depuls Votre compte Association (VCA)
.- LA}
"

& Accéder a la démarche

o Cliquez sur « Accéder au service en ligne ».
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Il. DESCRIPTION DETAILLEE DU PARCOURS USAGER
1. CONDITIONS GENERALES D'UTILISATION

ESUBVENTION

Votre organisme  Votre subvention Votre projet Justificatifs Récapitulatif Envoi du dossier

Qu'est ce que le dossier de demande de subvention?
Ce dossier doit tre utilisé par toute association sollicitant une subvention auprés de I'Etat.

Il peut étre utilisé par les collectivités territoriales et établissements publics
Il concerne le financement d'actions spécifiques ou le fonctionnement général de I'association.
Il ne concerne pas les financements imputables sur la section dinvestissements.

Voici les étapes pour la saisie de votre dossier

- Renseigner, contriler, modifier les informations de votre organisme

- Fournir les informations concernant la subvention

- Fournir les informations du projet pour lequel vous demandez un financement

- Fournir les justificatifs demandés

- Valider le recapitulatif de votre démarche et I'envoyer automatiquement aux financeurs, ou via courrier postal pour les financeurs qui ne
peuvent recevoir e dossier automatiquement.

Préparer vos justificatifs au format dématérialisé {documents scannés ou numériques).
La taille (de l'image) maximum acceptée pour un justificatif est de 2Mo (stocké sur votre PC) ou 500Ko (stocke sur VCA); les formats
acceptés sont : doc, docx, s, xlsx, odt, ods, jpg, jpeqg, pdf, zip.

Loog
OEJ'a::epte les conditions générales d'utilisation et je certifie sur I'honneur l'exactitude des informations que je vais fournir. Il est rapppelé 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.

e

H Suivan e

& Accéder a la démarche

o 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 |'association sur les étapes de la saisie du dossier.

10
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2. RECHERCHE DE SUBVENTION

ESUBVENTION

| Code I [ I Nom de la subvention I [ | | .
o

PLUS DE CRITERES

Couverture nationale Ooui @non Région de localisation ILE-DE-FRANCE

Type de projet Département de localisation

[ =)

Theme du projet Commune de localisation v

Bénéficiaire/groupes E
cibles -

[Esil

Organisme financeur

! recrercner (23

RESULTATS DE LA RECHERCHE

Code MNorm Type de projet Théme Bénéficiaire Détails
CNDS-Part ‘
- " Financement . :
262 Territoriale Action e Associations : Ea0
2013_DDCS_PARIS
. CNDS-Part ‘
i " Financement -
9 142 Teritoriale 2013 Action association Associations m
H DDCS Val-de-Marne
CNDS-Part
: Tertitoriale ' Financement -
388 2013_DDCS Val Action association Assoclations [ Détais |
: d'Oise

& Rechercher une subvention

o Renseignez les criteres de recherche souhaités. La recherche peut étre effectuée sans aucun
critére,

(2 Cliquez sur « Rechercher »,
L3 La liste des subventions correspondant aux critéres de recherche s’affiche,

o 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

- Reégion de localisation du projet - Théme du projet

- Département de localisation du projet - Bénéficiaire ou groupes ciblés pour le
projet

11
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Cette page affiche les détails du dossier de subvention sélectionné. L'usager peut alors revenir en
arriere vers la liste des subventions pour en sélectionner une autre, ou choisir de poursuivre en

&

3. DETAIL DE LA SUBVENTION

Subvention
Libellé : CNDS-Part Territoriale 2013_DDCE_PARIS
Code: 262

Senice instructewr : CNDS_DD_PARIS
Humére dutexte de référence : Instruction N*2012-DEFIDEC-02
Date texte de référence : 271112012
Site wab :
Date de déb : 17/022013
Date defin: 190872012
Année de campagne : 2013
Comverture nationale :

Région : ILE-DE-FRANCE

Libellé département : PARIS

Type:

Types projet : Action

Thémes projet : Financement association
Bénéficiaires : Associations

Piéce justificative :
Engagement phurianiel :
politique interpartenariale ;
Sulrvention publique :
Financeurs
Libellé ofgan

me financeur : DOCS PARIS
eur Al il

Lien dit organisme finance :

Organisme fin, i NumeroLibelleVoie : 5 ue Leblanc
Code postal organisme financeur : 75015

Commine organisime financeur : PARIS 15

& financew : ddcs-mission-spori@pans-idl.gou.fr
Courriel de contact organisme financeu ;

Contact organisme financeur :
Téléphone organisme financen :
Télépl de contact organisme

Mode d'envoi du dossier :

Mode envoi ;: Envoi en flux automatigue
‘Commentaire demvoi :

Libellé long
Libselié long : La part territoriale du CNDS a pour objet d'aider au développement de |a pratique sportive, par le soutien aux actions des
associations sportives locales (clubs, comités départementaus el ligues régionales). Elle donne liew A I'attibution de subventions de
fonctionnement par les déléaués leritoriaux de I'établissement, aprés ais des commissions teritoriales au regard des cibles prioritaires
définles au niveau territorial en lien avec les directives nationales adoptées par le conseil d'administration.

Objectif
Objectif : Comiger les inégalités df¥accésala pratigue sportive quelles quﬂan soientles causes - teritoriales, sociales, culturelles ou bien
liées 3 Ia condition physique en contribuant significativement, awx co1és des collectivités locales, 3 (Sadaptation de | SEoffre sportive aux

besoins des publics les plus éloignés de I18accés 3 1a pratique. une résolue et de lasanté parle
sport
Modalites d'attribution
Lk tles des aides de la part territoriale sont: 17185 clubs el associations sportives, agréés: =»
les amiliées 4 des Sponives ou sponifs, == les seolaires et universitaires, 4 condition
gue les actions présentées ne snscrivent pas dans leg horaires cmlt\els denseignemel Ies associations encadrant des spors de

culture régionale , 2/ les ligues ou comités et les comités des sportives ; 3/ les CROS, CDOS et
CTOS | diles. didl i pour les actions menées au bénéfice des associations
SDGHIVES agréées ; 5 les associations supports des « centres Ue e des bénd {CRIB) », pour Ies actions

conduites en faveur des associalions sportives, dans le respect du cahier des charges §labli par les senices déconcentrés de |XEEtat
chargés des sports, [e CROS ou le CDOS, avec les parlenalres Iu:aux 6/ les associations locales uwanl dans le domaine du sport santé
et les associations support des cenfres médi P TiLes publics de santé ol sontimplantées des antennes
médicales de prévention du dopage agréées au fitre du de ces centres,

Agrements
Agr :L'agré sport est . La déclaration EAPS est obligatoire

Contractualisation

Contractualisation : Une cormention de est pour les é 423000 5 Des corventions
plutiannuelles peuvent ére établies sur la base de projets de ou de projets (ou de elubs) qui présente une
dimension structurante pour |a pratique sporive sur un tarritoire

Commentaires
Commentaire : Les aides allouées par le CNDS 3 une méme associalion ne peuvent éfre inférieures & 7505

Particularités territoriales
Particularité territoriale : Indiquer le nombra de Ilrentles s0us l'onglet ‘nombre d'adhérent. Un manuel dutilisation E-subvention est
disponible en tuloriel. Des hpes sont (modéle de projet et plan d'action(s) 2013). Vérifier l'adresse mail
du contact de I'association afin de recevoir [a confirmation. Dans le cas de I'accompagnement éducatif et de l'emploi: bien mentionner ie fype
de raction dans le libelle

:
;

Sélectionner une subvention

Cliquez sur Sélection.

Informations complémentaires

validant sa sélection et d’accéder au dossier de subvention.

12
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4. IDENTIFICATION

ESUBVENTION

Votre organisme Votie subvention Votre projet Justificatifs Reécapitulatif Envoi du dossier

IDENTIFICATION

Les champs margués par * sont & renseigner obligatoirement.

Vous avez sélectionne

- Subvention : CNDS-Part Territoriale 2013_DDCS_PARIS
- Code : 262

- Financeur : DOICS PARIS

Aearactéristique, de Ja demande

E@ Premigre demandeo
i Renousellement 8
P RN fant légal de I'association?

10 oui a
‘O NMon z

Votre identification

Wous représentez ||

R,

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

< |dentifier 'association
o Indiquez s'il s’agit d’'une premiére demande de subvention (demande papier comprise) ou d’'un

renouvellement en cochant la case correspondante,
(2 Indiquez si vous étes le représentant I1égal de I'association,
(3 Renseignez le numéro RNA de votre association,

o Cliquez sur « Commencer ».

(@ Point d’attention : \

Si vous n’étes pas le représentant légal de I’association, vous devrez joindre & 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
contréle 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
Ces données a renseigner des chapitres « présentation de I’association ») j

@ Informations complémentaires :

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

pouvez en faire la demande a votre préfecture. Les associations d'Alsace et de Moselle,
notamment. n'ont bas de numéro RNA peuvent saisir : "Non concerné" dans la case.

13
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5. PRESENTATION DE L’ASSOCIATION (1/5)

Accueil

ESUBVENTION
Vo:re subvention Votre projet Justificatifs Récapitulatif Envoi du dossier

IDENTIFICATION DE L'ASSOCIATION (1/5)

Les champs margués par * sont a renseigner obligatoirement

Rna-V2 => Une erreur interne est survenue

Si votre dossier est une der dune s tion, ne que les rubriques concernant des éléments qui ont été
modifiés depuis la demande précédente.

Identification

* Raison sociale ’
* Numéro SRET e
Sigle
Objet
Activités principales réalisées

Votre association est-ele: @ nationale () régionale () départementale ) locale

Union, fédération ou réseau auquel est affiiée votre
association.

Votre association a-t-elle des adhérents personnes ) Oui @ Non

morales ?
Adresse

Numéro de voie et extension
Type et nom de voie
Immeuble - étage - appartement
Lieu dit - boite postale
Code postal
Commune
Téléphone
Télécopie
Courriel

Adresse site internet  httpu/

Votre adresse de correspondance est-ele differente? ) Oui @ Non

[S55simer Y eregsierJ “Guitier 4 sunant 2 -

* NB : Le N* SIRET est indispensable pour recevoir la subvention ; le numéro RNA est indispensable pour formuler une demande de subvention.

@ Présenter I’association
o Renseignez le nom de la structure,
2] Renseignez le numéro de SIRET,

(3 Cliquez sur « Suivant ».

= . . .
Ql) 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. )

\_

14
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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* Régle de gestion
v

Texte, titre de I'association

Commune

Numéro SIRET 0 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
. d C X |Texte
est affiliée votre association
Votre association a-t-elle des E % 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
Numeérique, vérification du format composé de 5
Code postal C v .
chiffres
Commune C v |Texte
s Numérique, vérification du format composé de 10
Téléphone C v .
chiffres
S Numérique, 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 ? '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 -
. F v |Texte
Immeuble - étage — appartement
Adresse de correspondance - Lieu c y Numeérique, 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

15
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6. PRESENTATION DE L’ASSOCIATION (2/5)

Pensez a cliquer sur le bouton "enregistrer" réguliérement

Accueil

ESUBVENTION
\.'otre subvention Votre projet Justificatifs Récapitulatif Envoi du dossier

PRESENTATION DE L'ASSOCIATION (2/5)

Les champs marqués par * sont a renseigner obligatoirement.

Identification du responsable |égal de I'association
Le représentant légal : le président ou autre personne désignée par les statuts.
* Nom

]
* Prénom o
Fonction
* Téléphone e
* Courriel e

Identification de la personne chargée tll'l.! dossierde s nti

. SEEsEssEEsnEn,
Noma
.

Prénomy

.
Fonction]

e

.
Telephonel
'
.
* Courriele .
.
Etes-vous ié & une structure associative du secteurs () Oui @ Non ,
marchand?a .
_

"sEmsssssEEEmsEEmEEEnEmnEng R RELY

i ©
< |dentifier le responsable légal de I’'association
o Renseignez le nom du responsable légal de I'association,
(2 Renseignez son prénom,
(3 Renseignez son téléphone,
o Renseignez son courriel,
(s 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"”,

o Cliquez sur « Suivant ».

@ Point d’attention :

Le mail sur lequel sont regus les messages confirmant la bonne transmission du dossier et la
bonne réception par I'administration, en fin de démarche, est celui de la personne chargée du
dossier de subvention.

“
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< 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 |égal - Nom 0 x |Texte, seulement caractéres alphabétiques
ou trait d'union autorisés

Responsable légal - Prénom 0 x |Texte, seulement caracteres alphabétiques
ou trait d'union autorisés

Responsable Iégal - Fonction F X |Texte

Responsable [égal - Téléphone o x Numérique, vérification du format composé
de 10 chiffres

Responsable |égal - Courriel @) 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 % |Numerique, vérification du format composé
de 10 chiffres

Chargé du dossier —Courriel 0] X |Texte, vérification du format XXX@XX.XX

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

du secteur marchand ? C « Identité et adresse »

Identité et adresse C X |Texte

@ Point d’attention :

Dans votre dossier, les caractéres numériques ne doivent jamais étre saisis avec des
séparateurs de milliers.
Les nombres décimaux doivent étre saisis avec une virgule et pas avec un point.

17



E-Subvention — Guide utilisateur \

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

Accueil

ESUBVENTION

\.rolre subvention Votre projet Justificatifs Récapitulatif Envoi du dossier

RENSEIGNEMENTS ADMINISTRATIFS ET JURIDIQUES (3/5)

PPour un renouvellement, ne compléter que les informations nouvelles ou les mises a jour.

Renseignements administratifs et juridiques
Date de pubkication de la création au journal officiel (JJHI L&)
IMM).I-..II-II.
L

Votre association dispose-t-glie d'agréement(s) @ Oui ©) Non
8.... administratif(s)? Y= s *esusnus
-+ R :
n W '-APU‘NUNHQ'QMLIIlllnlllllllllllllllllllllllllnllllllllllll.
=
Précisez lesquels]
Type d'agrément

Aftribué par

Sussmnm

En date du (JIMIWAAAA)

EE N AN NN NN AN EENEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE
Utilité publique
Votre association est-elle reconnue d'utiité publigue? ) Oui @ Non

Votre association dispose-t-elle dun commissaire aux () Oui @ Non
comptes?

:
D T R R R ©
(L]

< |dentifier les renseignements administratifs et juridiques

o Renseignez la date de publication de la création de I'association au journal officiel,

(2 Indiquez si votre association dispose d’agréments administratifs
3] Si oui, remplissez les éléments relatifs a cet agrément,
o Si nécessaire, cliquez sur « Ajouter un agrément »,

o 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/FIC 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 E % 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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8. PRESENTATION DE L’ASSOCIATION (4/5)

Pensez a cliquer sur le bouton "enregistrer" réguliérement

ESUBVENTION

Volre subvention Votre projet Justificatifs Récapitulatif Envoi du dossier

RENSEIGNEMENTS CONCERNANT LES RESSOURCES HUMAINES (4/5)

Adhérents
Fussmenn,
Nombre d'adhérents a lasso ciations .
H H
dont homme:
T 8
femmes] H
Nasanse -

Moyens humains de I'association
Nombre de bénévolesy .
. .
Bénévole : personne contribuant réguliérement a factivité !e votre association, de maniére non rémunérée.
Nombre de volontairest

Nombre total de salariéss

L]

Nombre de salariés (en équivalent temps plein travailé §
EIPTY

Cumul des cinq salaires annuels bruts les plus élevés (ery
eurosf

L]
Forer B et o)
Lt

* ETPT : Is correspondent aux effectifs physiques pondérés par la quotité de travail des agents. A titre d’exemple, un agent titulaire dont la quotité
de travail est de 80% sur toute lannée correspond a 0,8 ETPT, un agent en CDD de 3 mois, travaillant a 80% correspond a 0,8 *312 ETPT.

< Présenter les adhérents et les moyens humains de I’association
o Renseignez le nombre d’adhérents a I'association et la répartition hommes / femmes,
2 Renseignez les moyens humains de I'association,

3/ 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 ‘Régle de gestion

Nombre d'adhérents a l'association . Numérique, doit correspondre a la somme des
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 équivalent| C |Numérigue (décimale)
temps plein travaillé / ETPT)
Cumul des cing salaires annuels| C |Numérigue (entier)
bruts les plus élevés (en euros)
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9. PRESENTATION DE L’ASSOCIATION (5/5)

ESUBVENTION

Vutre subvention Votre projet Justificatifs Recapitulatif Enwvoi du dossier

BUDGET PREVISIONNEL DE L'ASSOCIATION (5/5)

Les champs marqués par * sont a r

* Année de lexercice 2014 o

Date de début
Date de fin
CHARGES Montant PRODUITS Montant
-'.ll'lllllllIl.lIf fu.ve"tgdeploduﬂsﬂnis‘dg lllllll'l.l.ll'.l:
60 - Achat Elo 3 marchandises, prestations de 5
X services -4
Prestations de services . H
TACM“ maticen'et . 74 - Subventions d'exploitation EU .
ournitures - -
Autres fournitures i E:]a;j;:;:’:;sez le(3) ministére(s) ;tl—g
61- Services 1 . H
s, 0 : cos @ 1500 :
' ] H H 1 i . H ] |
1 1 . . 1 1 4 . 1
L : e i i i e ii
| I H H 1 | H M 1
! 4 H H ' ! H g |
1 ] - . I 1 - - ] I
¥ h 4 ] : ¥ A 4 : A4 v
conroions O [ oo voontares
volontaires en nature [ ' .
Secours en nature E . Bénevolat H
Mise & disposition - . -
gratuite de biens et - - Prestations en nature u
prestations e H A
Personnel bénévole E i Dons en nature i
TOTAL Elo . TOTAL 0 H
- P S
by Catcuer =)
Sessnnnnnny
Wi ©
- L'attention du demandeur est appelée sur le fait que les ions sur les fi és auprés d'autres financeurs publics valent
déclaration sur [honneur et tiennent keu de justificatifs. Aucun - ire ne sera tible d'étre é si cette partie est
complétée en indiquant les autres services et collectivités sollicités.
- Ne pas indiquer les centimes d'euros.
< Décrire le budget prévisionnel de I’association
o Renseignez I'année de I'exercice,
2 Renseignez les charges. Complétez uniquement les cases non grisées,
(3 Renseignez les produits. Complétez uniquement les cases non grisées,
o N'oubliez pas de renseigner dans la zone Etat 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.

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

o Cliquez sur « Suivant ».

20



E-Subvention — Guide utilisateur \ -m”_ srsss

@ Point d’attention :

Les différents montants saisis doivent étre des nombres entiers. L’application n’accepte pas
de décimales ni d'espaces (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 ‘Régle de gestion

Année de l'exercice o Numeérique sur 4 chiffres, doit étre supérieur a 2000 et
inférieur & 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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10. DESCRIPTION DE LA SUBVENTION

E Wl Votre compte Association 4 Déconnexion
s + gt P SETVICE-PUbiC.fr

REPUBLIQUE FRANGAISE Le compte des démarches en ligne pour les associations

Accueil

ESUBVENTION

Votre organisme AUGTEEITEL L] Votre projet Justificatifs Récapitulatif Envoi du dossier

VOTRE SUBVENTION(1/1)

Les champs marqués par " sont & renseigner obligatoirement.
Veuillez sélectionner le type de subvention que vous demaggeZa s mnnnna
Typedeprojela Acton v  n

Les types de projet” i et "Fonctionnement* he 8 pas di

Subvention demandée
Libelié de la subvention |CNDS-Part Territoriale 2015_DOCSPP70
Nom du financeur |Dmppd,|. Haute-Sadne
.IIIIIIlIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII
Informations Complémentaires
* Fédération -

* Type de structures -

Pour les Comités régionaux ou départementaux, indiquez
le nombre de clubs fédérés sur le territoire

Indiquez le nombre total de licenciés de votre structure
Indiquez le nombre de icenciées féminines

Indiquez le nombre de licenciés masculing
SN SN EEEEEEEEEEEIEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEESEEEEEEEEEEEEEEE
asEEEmEEEES

o 0 y e L
5 =ient I soporimer ] “ervessier | outter B Suvnt DY
"

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

2 Renseignez les informations complémentaires, les deux premiéres sont obligatoires.

(3 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/C 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

Indiguez le nombre de licenciés masculins C |Texte
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11. DESCRIPTION DU PROJET

Pensez a cliquer sur le bouton "enregistrer" réguliérement

Accueil

ESUBVENTION

Votre organisme Votre subvention Votre projet Justificatifs Récapitulatif Envoi du dossier

DESCRIPTION DU PROJET

Les champs marqués par * sont a renseigner obligatoirement.

++Glqyer sur le " + " pour saisir une action supplé ire, le cas éché
o E L_J!? Actions 1 Titre : le sportetla santé Montant : 20000
wasnat
Afficher/masquer laction 1 AEEEEEEEEESR
.

. Sall.ssr.(eu modifier) le détail de la description de I'actiol
()16 iActions2 Titre:L'emploi sportif Montant: 500
e
Afficher/masquer laction 2
* Saisir (ou modifier) le détail de la description de I'action

i ©
< Décrire le projet

o Cliquez sur « Saisir » pour accéder aux formulaires de description de I'action (cf. chapitres 13,
14 et 15)

(2 Si vous souhaitez renseigner des actions supplémentaires, cliquez sur « + »,
L3 Pour supprimer une action cliquez sur la croix correspondante,

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

@ Points d’attention :

En cliquant sur 9, soyez sir 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.

A partir de cette page, il n'est pas possible d'enregistrer ou d'accéder a la page précédente
tant qu'une action au moins n'est pas saisie. Ainsi, il faut aller au bout de la rédaction de
I'action avant de pouvoir le faire.

Par ailleurs, en raison de la déconnexion automatique (Time out) au bout de 15 minutes sans
changer de page, il est conseillé, d'une part, de rédiger d'abord les éléments descriptifs de
I'action sous Word puis de les "Copier/coller” dans la démarche, et d'autre part, de cliquer
sur suivant puis précédent de temps en temps pour remettre le compteur a 0.

Enfin, il est conseillé de vérifier que les options Internet de votre navigateur acceptent
I'apparition de Pop-up.
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12. DESCRIPTION DE L’ACTION (1/3)

ESUBVENTION

Votre organisme Votre subvention Votre projet Justificatifs Récapitulatif Envoi du dossier

DESCRIPTION DU PROJET

Les champs margqués par ™ sont a renseigner obligatoirement.

Subvention demandeée

Libellé de la subvention |CNDS-Part Territoriale 2013_DDCS_PARIS
Nom du financeur [DDCS PARIS

* Montant de la subvention demandeée pour cette action

Personne chargée de l'action
Pour remplir automatiquement avec vos coordonnées, cliquez sur le bouton "Pré-remplir”.

e
H

Nom :

Prénom

* Fonction

* Téléphone ] i
* Courriel

. ‘@ Mouvelle action (O Renouvellernent d'action

Présentation de I'action

* Intitulé :

* Quels sont les objectifs de l'action?

sesssssnnnnnnnnnns’

" A quel(s) besoin(s) cela répond-il ?

fesssennnnnsennnnns

4
I
PR
P

PR
PR

Décrire I’action

Renseignez le montant de la subvention demandée pour cette action,

- B

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

3] Indiquez s'il s’agit d’'une nouvelle action ou d’'un renouvellement d’action,
o Renseignez les éléments de présentation de I'action,

o Cliquez sur « Suivant ».

@ Point d’attention :

Certaines rubriques sont limitées a 8000 caractéres (espaces compris), vous he 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)

Libellé du champ O/FIC Reégle de gestion

Montant de la subvention demandée Entier numérique

pour cette action o

Nom C |[Texte

Prénom C |Texte

Fonction O |Texte

Téléphone o Numeérique, 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 caracteres maximum

Qui a identifié ce besoin (association, les £ Texte

usagers, etc.) ?

Description de l'action O |Texte, 8000 caractéres 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 caractéres 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 oceuvre 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 caractéres maximum
méthodes d’évaluation prévus pour| C

l'action ?

Veuillez indiquer toute information Texte

complémentaire qui vous semblerait| F

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

ESUBVENTION

+-----

Votre organi Votre sulb i Votre projet Justificatifs Récapitulatif Envoi du dossier

SUBVENTION DU PROJET

Les champs marqués par ™ sont 4 renseigner obligatoirement

* Année ou exercice | o

CHARGES Montant PRODUITS Maontant
lssnsnsnnsnnnnsnsannnsnnanay 70 - Vente de produits finis, PLLLLCLLLLLI LTI TP PPy

60 - Achat 4 prestations de services,

marchandises

Prestations de services | - g -
Achats matiéres et N : o
Beities : T4 - Subventions d'exploitation -0

q : Etat: (précisez le(s) ministére(s) :[E—':

Autres fournitures sollicité(s)

61 . Services e CNDS-Part Territariale 201 : 3000

extérieurs

] 1 ' ' I
] H H ! ] I !
' : - | ' I i
1 i - 1 ) 1 I
¥ H : A4 ¥ £ v v
Total des charges /23000 Total des produits 23000
86 - Emplois des buti i
contributions :ﬁ : #7-C . L o
i 3 H nature .
wvolontaires en nature - . H -
Secours en nature ' : Bénévolat El |
Mise a disposition - : : i
gratuite de biens et | IE Prestations en nature bl E
prestations e s ] -
Personnel bénévole i | Dons en nature : i :
TOTAL [izz000 TOTAL 25000
WEio
La subvention de 3000€ représente 13% du total des produits - 23000€
ik
E S (5
1 Ne pas indiquer les centimes d'suros
2 L'attention du demandeur est appelée sur le fait que les indications sur les financements demandés auprés d'autres financeurs publics valent
déclaration sur I'henneur et tiennent lieu de justificatifs. Aucun document comp ne sera si cette partie est complétée en
indiquant les autres services et collectivités sollicitées,
Catégories d'établissements publics de coopération intercommunale (EPCI) 3 fiscalité propre : communauté de communes ; communauté
d'agglomération ; communauté urbaine
iLe plan comptable des associations, issu du réglement CRC n®99-01, prévoit & minima une information (quantitative ou, & défaut, qualitative)
dans l'annexe et une possibilité d'ingcription en comptabilité mais en engagements « hors bilan » et « au pied » du compte de résultat
< Décrire le budget prévisionnel de I’'action
. s . y .
o Renseignez I'année de I'exercice,
2 Renseignez les charges. Complétez uniquement les cases non grisées,
(3 Renseignez les produits. Complétez uniquement les cases non grisées. Le montant de la

subvention demandée est déja renseigné,

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

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

Libellé du champ O/FIC ‘Régle de gestion

Année de l'exercice o Numeérique sur 4 chiffres, doit étre supérieur a 2000 et
inférieur & 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 E Texte
« Produits »
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14. DESCRIPTION DE L’ACTION (3/3)

ESUBVENTION

Votre organi Votre sul ti Votre projet Justificatifs Récapitulatif Envei du dossier

ANNEXE AU BUDGET PREVISIONNEL DE L'ACTION

Régles de répartition des charges indirectes affectées a &
l'action subventionnée (exemple : guote-part ou :
pourcentage des loyers, des salaires, etc.)

Nature et objet des postes de dépenses les plus §
significatifs (honoraires de prestataires, déplacements, :
salaires, etc) |

Est-il prévu une participation financiére des bénéficiaires : © Oui & Non
{ou du public visé) de I'action ? 0

Pratiques tarifaires appliquées a l'action (gratuité, tarifs '
modulés, baréme, prix unique, etc.) &

Gluelles sont les contributions valontaires en nature
affectées a la réalisation du projet ou de l'action :

subventionnés? o :

Autres observations sur le budget prévisionnel de =
l'opération subventionnée :
!

P T C T T I T T I IR TI T IrrT e

[Shonuter—F Fin e saie g ceeacton 2

< Ajouter des annexes au budget prévisionnel de I’action
o Renseignez les éléments annexes au budget prévisionnel de 'action,

(2 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
Regles 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 Texte

(honoraires de prestataires, déplacements, salaires, etc)

Est-il prévu une participation financiere des bénéficiaires (ou du E Radio bouton
public visé) de l'action ?

Pratiques tarifaires appliquées a I'action (gratuité, tarifs modulés, E Texte
baréme, prix unique, etc.)
Quelles sont les contributions volontaires en nature affectées a E Texte

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

ESUBVENTION

Votre organisme  Votre subvention Votre projet Justificatifs Récapitulatif Envoi du dossier

DECLARATIONS SUR L'HONNEUR ET ATTESTATION

Déclarations sur I'honneur -2

Le droit d'accés aux informations prévues par la loi n* 78-17 du 6 janvier 1978 relative a linformatique, aux fichiers et aux libertés s'exerce auprés
du service ou de [Etablissement auprés duquel vous déposez ce dossier.

Si le signataire n'est pas le repré legal de I ion, joindre le pouvoir lui permettant d'engager celle-ci

Je soussigné(e), Nom Prénom, représentant(e) légal(e) de lassociation Association Test,
- certifie que lassociation est réguliérement déclarée |

- certifie que lassociation est en régle au regard de fensemble des déclarations sociales et fiscales ainsi que des cotisations et paiements
correspondants ;

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

auprés d'autres financeurs publics ainsi que fapprobation du budget par les instances statutaires ;

- demande une subvention de : 1500 € ;

- précise que cette subvention, si elle est accordee, sera veryée 2y compte bancaire de lassociation

Nnmduttulaireducumple: -
.
Banque ou centre: _‘
Domiciliation 5 .
fiasssEsssssEssssEssssEssssmEssame’
AN NI NN NSNS SN NSNS NN NSNS NN NSNS NAE SN NN EE RN NN EEEEEEEEEEEE
- Code Banque / Etablissement Code guichet Numéro de compte Cié RIB/RIP

AEEEEEEEEES
Calculer IBAN B
mEEmEmEEmEY

IBANl

SN NN NSNS NN ESSEEEEEEEEEEEE
BIC =

Faitle |0s/02/2014

SESSSLEESESEEEEESGAESERREEERE

:............................:\

2

Attestation &/ 9
Conformément a la Décision 2012/21/UE de la Ci ission europé du 20 dé e 2011 et au Re (CE) N*380/2012 de la Commission
du 25 avril 2012 qui étend lexemption aux aides accordées sous forme de compensation de service public a une méme entité sur une période
trois exercices fiscaux dont le montant total n'excéde pas 500 000 € {de minimis spécifique aux services dintérét économigue général -S|

d'un montant total d'aides publiques supérieur a S00 000 € sur les trois derniers exercices.

Faitle [0s/022014
--III-II-IIII-IIIIIIII-- -
An

;]
L Précident i Supprimer | Enregistrer i Gutter i~ Sulant g -}

< Remplir la déclaration de compte bancaire et I'attestation sur I’honneur

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

2 Renseignez les éléments d’identification du compte bancaire de I'association,

(3 Cliquez sur « calculer IBAN », I'identifiant international du compte bancaire s’auto-rempli,
o Renseignez les 11 caractéres du BIC (Code international des banques)

o Renseignez la commune depuis laquelle vous effectuez cette déclaration,

o 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 O/FIC 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 (@) Numérique, 5 chiffres

Numéro de compte (0] Numeérique, 11 chiffres

Clé RIB/RIP (0] Numeérique, 2 chiffres

BIC (0] Alphanumérique, 11 caractéres
A O Texte

M

(@ Point d’attention :

cumulées au cours des 3 derniers exercices.

contraire sur cette page.
Il convient dans ce cas de saisir la mention "Non concerné" dans cette case.

\Une évolution prochaine viendra rétablir le bon fonctionnement de cette partie.

Certaines associations bénéficient de plus de 500 000 euros de subventions publiques

Malheureusement, une mauvaise configuration de I'outil les oblige pourtant a déclarer le

~N

J
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16. JOINDRE LES PIECES JUSTIFICATIVES

& A cette étape, vous pouvez relire le paragraphe spécifique aux piéces jointes qui se
trouve page 4 de ce guide

ESUBVENTION

TEE———— .m.,..mm Rcapluieat ) Ervet coasier

PIECES A JOINDRE A VOTRE DOSSIER (1/1)

Voici les piéces & joindre & votre demande (taille maxi de 4 Mo par pigce). Les formats acceptés sont - doc, docx, xis, xlsx, odt, ods,
ipg, [peg, pdt, 9. png, git
Aftention : la taille maximale autorisé

Dans le cas d'une premiére demande
© Vos statuts réguiif eentAREIpEs, &0 un seul exemplare

@ Envoi du fichier S5
i
SRT ENEETERRRE )= L » Demande de subvention = | 43 || Rechercher dans : Demande d.. |
o Laliste des personnes Organiser Nouveau dossier = v @
| Parcourr__ =
---------------: S Favoris Nem Modi
EENEEBANEEEAEESE B Bureau &) Budget prév 2014.XL5 20/01
o un relevis didentité bancaire ou pli| %] Emplacements récents = &) Buresu de I'ssse LS 20/01
| Parcourr_ & Téléchargements &) Comptes 2013315 20,01
Mon porle-documents VCA S e rraanaas e
4 Bibliotheques % L Statuts association.pdf b 05/02)
© Les derniers comptes approuves % Documents Asssssssssssmsnns
| Parcoudr_ ] Images
Mon porte-documents VCA o Musique
B vidéos
& Le dernier rapport dactivité approuf |
|:Pavcou_ W Oedinaterr =l i, 1
3 TR T
Mon porte-documents VCA Nom du fichier : v |Touslesfichies() =]
s
© Le budget respectant la nomenc [ Annuer
| Pamcounr_ ] {

Mon porte-documents VCA

o Afin de compléter votre dossier, vous pouvez joindre de nouveaux documents
[ Pareourr. ]

Mon porte-documents VCA

o Afin de compléter volre dossier, vous pouvez joindre de nouveaux documents

| Parcous..

Mon porte-documents VCA

Dans tous les cas, dans les six mois suivant la fin de l'exercice pour lequel la subvention a #té attribuée’ :
© Le dernier FApPOMt aNNUE! d'activité et ies derniers comples approuvés de volre sssociton
© Le compte rendu financier de faction financée

assssasasng

S T T KO W, ©
:

* cf arété du Premier ministre du 11 octobre 2006 pubié au Journal officiel du 14 octobre 2006.

< Joindre des piéces justificatives a votre dossier
o Cliquez sur parcourir,

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

L3 Cliquez sur « ouvrir »,

o 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, xlsx, odt, ods, jpg, jpeg, pdf, zip.
En cas d'erreur, vous pouvez supprimer la piéce jointe en cliquant sur "supprimer".

'ﬁm Attention : le porte document VCA n’existe plus, la plate-forme ayant été dissoute.

J
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17. RECAPITULATIF DE LA DEMANDE

ESUBVENTION

Votre organi Votre i Votre projet Justificatifs Envoi du dossier

RECAPITULATIF DE VOTRE DEMANDE (1/1)

Identification de |'association (1/5)

Identification
Raison sociale Association Test
Numéro SIRET 21525321100058
Sigle
Obijet

Activités princi bt
Votre iati t-elle :

Union, fédération ou réseau auquel est affiliee
votre association.

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

[P P
e
il e
]

= —-———

v
Pieces a joindre a votre dossier (1/1)
Dans le cas d'une premiére demande

o \os statuts réguliérement déclarés, en un seul exemplaire
Archive_Messages_30012014113806.pdf

o Laliste des personnes chargées de I'administration de I'association (composition du conseil, du bureau,...).

o

un relevé d'identité bancaire ou postal.

o

Les derniers comptes approuvés

]

Le dernier rapport d'activité approuvé

]

Le budget respectant la lature du plan comp associatif

]

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

o

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

SUEEEEEEEEEEEEEES

Modifier les valeurs
EEEEESEESEEREEEES

 Précedent Jl - Supprimer J “Enregistrer il Quitier B Suivant " ¢ 2

< Visualiser le récapitulatif de votre demande

o 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, puis
en revenant a cette page en cliquant successivement sur les boutons "suivant" de chaque

page

2 Cliquez sur « Suivant ».
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18. VISUALISER PUIS TRANSMETTRE LA DEMANDE DE SUBVENTION

Aggueil

ESUBVENTION

Vot argaieme ot subvention’> ot petet ) estrcatns w,.uh.«m

ENVOI DE LA DEMANDE (111)

o]

@ Visualiser puis transmettre votre demande en ligne

o Cliquez sur « Visualiser ma demande en ligne ». Le Cerfa généré par la démarche s'ouvre en
format PDF, dans une nouvelle fenétre. Vous pouvez I'enregistrer sur votre ordinateur si vous

le souhaitez.
(2 Pour info, le Cerfa généré par cette version d'E-subvention est le n°12156*03, alors que le
dernier Cerfa en vigueur est le 12156*05 (la prochaine version d'E-subvention l'intégrera). Les
Em deux versions sont valides mais différent simplement par leurs fonctionnalités.

N : Cliquez sur « Transmettre ma demande en ligne ». Un Captcha s’affiche. C'est un test de défi-
réponse utilisé en informatique, pour s'assurer qu'une réponse n'est pas générée
automatiquement par un ordinateur.

o Cliquez sur la case : Je ne suis pas un robot
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Sélectionnez toutes les images montrant
des bateaux.

Vet

sasssmsssEnEnn

F— .

gnaler un probléme

Accueil

CONFIRMATION

Nous avons bien votre dé de en ligne,

La rétécence de volre démarche st le | A-5-JXFIMQSSS5

Cette référence doit étre conservée.

Elle vous sera utie lors de vos éventuels EChanges Pour e Suivi de volre demande avec I(les) orpaname(s) concermné(s)

Sivous aves inscrt un courriel, votre de VOUS Sers transmise par courriel dans ies prochaines mnutes.

< Répondre a la question posée

o Cliquez sur les cases permettant de répondre a la question posée

2] Cliquez sur valider. Un message de confirmation s’affiche, vous informant du succes de la

transmission de votre demande et précisant le code de référence de votre démarche.

LA

f@ Point d’attention

envoyé sur le mail du responsable du dossier de subvention.

I'administration.

\_

~N

Une fois cette étape terminée, le dossier Cerfa généré par la démarche est automatiquement

Vous devez conserver le code de référence de votre démarche (A-7-...) pour vos échanges avec

J
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i

19. LES MAILS REGUS LORS DE LA SAISIE DU DOSSIER

& Enregistrement de votre dossier de demande de subvention (voir en page 5)

2 GFMDEL-ne-pas-repondre.dgme@finances.gouv.fr
aAn

2 .. Démarches en ligne

Liborss + Kgatind = Frasorminé

Votre dossier A-5-ERWLDXBUC a bien été enregistré

Les informations ci-dessous vous seront nécessaires pour reprendre ce demier

Référence du dossier | A6-ERWLDXBUC

Lien de reprise - hitps-//mdel mon serice-public fi/asso_mademarchevs/soReprise ?numeroTelsdossier=A-6-ERWLDXBUCE password=QuwT2X%23z7

Merci de noter que la repnise de votre démarche n'est possible que pendant 140 jours

Cordialement,
L'équipe comptedsso semce-public fr

Ce coumer électronique a été envoyé qu Nous vous re: de ne pas répondre

& Confirmation de prise en compte de votre dossier

»  GFMDEL.ne-pas. d gouv.fr
| BAmoif

E;! Démarches en ligne

RIFUBLIQUE FRANCAIT
Bonour,

Nous vous remercions davor utilisé le senice des démarches en ligne
Votre dossier A-6-3XFJMQSES a bien été pris en compte et sera transmis dans les plus brefs délais aux organismes concemds par votre démarche.

Les informations Ci-dessous vous sefont nécessaires ot donent dtre consendes
Référence de votre démarche | A-5-JFJMQS535

Cordialement
Léquipe compteasso seeaca-puble i

B statestatel 2pdi_eSul
vention | state slatedpd
k

o C'est dans ce mail, regu apres avoir cliqué sur "Transmetire ma demande en ligne" que se

trouve le Cerfa généré par E-subvention

& Confirmation de prise en compte de votre dossier
2  GFMDEL ne pasrepondre.dgme@finances.gouv.fr
_ oA =

- BN Suivi en ligne
ilnu:.liM

Bonpur

Un tratement sur votre dossier n"A-6-J0FIMQO585 a dté efectud

Servce Instructeur - CHDS - eSubvention
Votre dossier a comme nouveau statut - ~ Dossier transmis au senice tratant™

Cordialemant
L'équipe “Sum des démarches en ligne™

PS | co message 3 été emvoyé automatiquement. Merci de ne pas y répondre

Ce mail contient I'accusé de réception qui confirme que votre dossier a bien été transmis.
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IV. AUTRES ACTIONS SUR LA DEMANDE EN COURS

& 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. 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
conservés)
- "annuler " pour retourner dans la démarche.

Enregistrer avant de quitter

ious avez la possibilité d'enregistrer votre saisie avant de
quitter

En cas d'enregistrement, un lien permettant la reprise
de votre décmarche vous sera affiché.
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