¥ ELLE D7

LES MOULINEAUX

DEPOT DES DEMANDES DE SUBVENTION
Guide utilisateur a I'attention des
associations n'ayant jamais bénéficié
de subvention

Contact pour des renseignements sur le dépdt de votre dossier de subvention :
vieassociafive@ville-issy.fr— 01 41 23 80 62

Lien vers la plate-forme en ligne : hitps://associations.ville-issy.fr



mailto:vieassociative@ville-issy.fr
https://associations.ville-issy.fr/

Sur la page d’accueill, cliquer sur « Créez-en un » pour enregistrer un compte.
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Format attendu : nom@domaine.fr

Veuillez remplir les champs ci-dessus puis cliquer sur « Créer mon compte ».



ATTENTION un mail de confirmation de la création du compte sera envoyé a I'adresse mail
renseignée.

L'écran ci-dessous apparait :

@ Validation
Votre demande de création de compte est enregistrée. Vous allez recevoir un courriel afin d'activer votre compte.

Espace Usagers

Connectez-vous sur votre messagerie en ligne. Le mail de confirmation suivant est arrivé :

Bonjour Monsieur Jean DUPONT,
Nous venons de recevoir une demande de création de compte a votre nom pour accéder a la plate-forme de demande de subvention de la ville.
Votre identifiant est : TEST10

Pour valider votre compte et accéder a votre espace personnel, merci de cliquer sur le lien suivant :
Je valide la création de mon compte

Attention, ce lien est valable pour u
site : https//associations.ville-issy.fr.

durée de 72 heures maximum. Au-dela de ce délai, vous devrez recommencer la procédure sur le

Nous vous souhaitons bonne réception de\cette information.
Cordialement,

La Direction des Finances

\
Cliguez sur « Je valide la création de mon compte »

La page suivante apparait vous confirmant la création de votre compte :

Bienvenue

Confirmation de création de compte

@ Validation x
Votre compte est désormais activé. Vous pouvez vous connecter au portail

Espaée Usagers

Ecran de connexion #




Cliquez sur le bouton « Ecran de connexion » et renseignez les identifiants et mots de passe que
vous venez de définir, puis cliquez sur « Se connecter ».

Bienvenue

Connectez-vous a votre espace

& Connexion

Espace Usagers

Une fois connecté & I'aide de vos identifiants, I'écran ci-dessous apparait :

Bienvenue sur le portail des aides. Pour les
renouvellements de demande, veuillez mettre a
jour les informations de votre association avant de
déposer votre nouveau dossier de subvention.
Pour ce faire, rendez-vous en haut a droite sur
votre profil, puis cliquer dans « mettre a jour ».

Mes demandes d'aides

Aucune demande

1) Pour déposer un dossier de demande de subvention en ligne, cliquer sur « Déposer une

demande de subvention ».

2) Si vous remplissez votre dossier en ligne et décidez d'y revenir plus tard pour continuer
de le compléter, lors de la seconde connexion il faudra cliquer sur « Suivre ou reprendre
mes demandes de subvention » dans la rubrique « Mes aides ».

Aprés avoir cliqué sur « Déposer une demande de subvention », I'écran ci-dessous apparait :



Choix du type de demande de subvention

Cliguez sur "Subventions de fonctionnement”

Recherche par libellé Q

Filtrer par famille de tiers v

i= Type de demande de subvention

Subventions de fonctionnement

Page(s):1de -

Cliguez sur « Subvention de fonctionnement ».

Une page de préambule vous énonce I'ensemble des documents & préparer pour constituer
votre dossier de subvention et montre certains points importants.

Préambule

Wous allez déposer un dossier de demande de subvention en ligne pour une association. Celui-ci se fait en plusieurs étapes.
Afin de faciliter votre saisie. nous vous prions de bien vouloir vous munir des informations et des documents suivants :

1. Les données de I'association et celles de son représentant

Faizan socizle et adresse du sigge déclarés aux greffes des associations. composition du bureaw, adresses des membres. mail, téléphane etc.
Sivous ne disposez pas de numéro SIRET, indispensable pour bénéficier d'une aide publigue, il st possible d'en faire la demande sur le site du gouvernement :
sifflecompteasso.associations. gouv.fr

2. Les informations générales de la demande
Attention de bien indiguer l'année concernée par la demande de subvention. L'exercice de la demande de subvention est celui de I'exercice suivant I'année actuelle.

3. Le budget prévisionnel

A saisir sur le poreail web. Pour ppel un budget prévisi tre présenté 3 [&quilibre.

4, les pigces a joindre & votre dossier

- la domic

tion bancaire de I'association (RIB)
- un courrier de demande officielle de subwvention signé par le président ou son représentant
- le dernier rapport d'activité de I'association

- le dernier compte rendu de I'a

mhlée générale
- le dernier compte rendu du conseil d'administration
- l2 bilan comptable du dernier exercice clturé

- le compte de résultat du dernier exercice cldturé

- laz statutz &n vigusur de Iazzociation

- |z récépizss& de déclaration en préfecture
- la composition des membres du bureau
- Le contrat d'engagement républicain

- tout sutre document que vous jugerez utile

5. Spécificités lides au contrat d'engagement républicain :

de |z République. |2 décret nt le contrat d'engagement républicain (disponible ici) est paru au

Introduit par |a loi du 24 solt 2021 confortant le respect des princip
Journal Officiel le 1er janwvier 2022.

Depuis cette date, toute association ou fondation gui sellicite une subvention publique, tant en numéraire qu'en nature (mise 3 disposition 3 titre gracieux de locaux ou de matériel), doit

uscrire au contrat d'engagement républicain.

Par ailleurs, 'association ou

® Faire respecter les termes du contrat par ses dirigeants, salariés, membres et bénévales (article 5 du décret)

tention : Tout manguement peut entrainer le retrait de la subvention attribuée = date du manguement

alculé au prorata de la période couverte par la subvention qui restait 3 couri

(article 5 du déc

Pour plus dinformations, le service de |a Vie associative est 3 votre écoute : vieassociative@ville-issy.fr - 01 41 23 80 62

D

Aprés avoir pris connaissance de ces éléments, cliquez sur Suivant.



Une nouvelle page concernant les critéres d'éligibilité a une subvention municipale vient &
I'écran :

Subventions de fonctionnement : Criteres d'eligibilite

1 ° 3 4 5

Préambule Critéres d'éligibilité Votre tiers Votre dossier Récapitulatif

Critéres d'éligibilité

Les champs marqués d'un * sont obligatoires.

Disposez vous d'un numéro SIRET? * @ Oui (O Non

Etes vous une assodiation loi 19017 * @ Oul (3 Non

Les réponses sont nécessairement Oui aux deux questions. Dans le cas contraire, vous ne
pouvez pas déposer de demande de subvention en ligne!.

Apres avoir cliqué sur « Suivant », la page d'identification de I'association s'affiche a I'écran.

ATTENTION : Les éléments demandés comportant des étoiles rouges sont obligatoires.

Subventions de fonctionnement : Choix de la famille

&4 Partager votre demande

1 2 ° 4 5

Préambule Critéres d'éligibilité Votre tiers Votre dossier Récapitulatif

E Choix de la famille

Veuillez saisir les informations nécessaires 3 la vérification d'existence du tiers.

Les champs marqués d'un * sont obligatoires.

Je suis ou je représente un(e) * Association

Domicilig(e) @ EnFrance (O Alétranger
SIRET *

Le numéro SIRET s'obtient comme vu précédemment sur le site du gouvernement. Celui-ci
comporte deux partfies :

- Le numéro SIRENE (composé de 9 chiffres)
- Le numéro NIC (composé de 5 chiffres)

L si votre association ne dispose pas encore de numéro SIRET/SIREN, la demande se fait sur le site du gouvernement :

https://lecompteasso.associations.gouv.fr/
Rappel : Dans le cas ou votre N° RNA (Registre National des Associations) commencant par W... est ancien, nous vous
invitons au préalable, & mettre & jour votre dossier a la Préfecture avant de faire votre demande en ligne sur le portail

: https://lecompteasso.associations.gouv.fr/



https://lecompteasso.associations.gouv.fr/

Remplissez les champs obligatoires demandés puis cliquez sur « Suivant ».

A la page suivante, il vous est demandé d'indiquer les informations clés de votre association.
« Généralités

Je suis ou je représente un(e) * Association

Domicilié(e) En France Métr’anger

« Mes informations personnelles

Nom complet * Madame Premiere FLAN

Adresse électronique  flanbi@yopmail.com
Téléphone 1 *

Téléphone 2

« lassociation que je représente
Nom de l'association *
SIRET * 448674135 o018
Sigle
N® RMA ou a défaut celui du récépissé en préfecture

Date de publication de |a création au journal officiel ] Format attendu : j/mm/aaaa

Format attendu : http://www.exemple.net

Site internet Veui

@ Précédent & Enregistrer

Une fois tous les champs saisis, cliquez sur « Suivant » pour renseigner d'autres informations.

© Precédent

Les champs marqués d'un * sont obligatoires.

« Informations complémentaires pour lidentité de I'association

Objet de I'association *
Description complémentaire

Reconnue d'utilité publigue (RUP) ? * QO Oui O Non
Assujettie aux impéts commerciaux ? * O Oui O Non
« Relation avec d'autres associations

A quel réseau, union ou fédération, 'association est-elle
affiliee 7

L'association a-t-elle des adhérents personnes morales ?

L'association est-elle une association sportive agréée ou QO Oui O Non
affiliée 3 une fédération agréée 7

« Agréments et labels

© Ajouter un agrément

Par la suite, il vous est demandé de renseigner I'adresse nécessaire pour I'envoi des courriers
papiers.



Subventions de fonctionnement : Adresse de I'association

&4 Partager votre demande

1 2 o 4 5

Préambule Critéres d'éligibilité Votre tiers Votre dossier Récapitulatif

)| Adresse de I'association

@ précédent

Veuillez saisir I'adresse votre association

Les champs marqués d'un * sont obligatoires.

Vous &tes domicilié : En France

FLANFLAN

Adresse *

tion, boite postale...

Code postal / ville *

© Précédent @ Enregistrar
—

Puis cliquez sur « Suivant ».

La page suivante concerne les informations relatives au représentant Iégal de I'association. |l
peut s'agir du Président de I'association ou toute autre personne mandatée pour effectuer la
demande de subvention au nom de I'associafion.

E Représentant légal

| Les champs marqués d'un * sont obligatoires.

« Identification

Etes-vous ce représentant ? * O Oui @ Non
Fonction * - Votre choix - hd
Civilité * - Votre choix - h
Nom *
Prénom *

Téléphone 1 *

Téléphone 2

e Adresse

Adresse identique 3 celle de I'association @® Oui O Non



Puis cliquez sur « Suivant ».

Vous arrivez ainsi & la derniere page du volet intitulé « Votre fiers». Lors des prochaines
demandes de subvention en ligne, en vous connectant, vous arriverez directement sur cette

page.
Il sera possible de mettre a jour les données relatives a votre association et  son représentant
pour la demande de subvention. Pour cela, il suffira de cliquer sur le crayon ci-dessous.

Subventions de fonctionnement : Representant

&4 Partager votre demande

1 2 ° 4 5

Préambule Critéres d'éligibilité Votre tiers Votre dossier Récapitulatif

E Contacts du demandeur

® Précédent

Weuillez zaisir les informations concernant les représentants du demandeur

Les champs marqués d'un * sont obligatoires.

& Madame Premiere FLAN &

Membre du bureau

Représentant [égal
18 RUE LE CHAMP
92130 155Y LES MOULINEAUX

L 0141238062

Puis cliquez sur « Suivant ».

Les écrans suivants permettent de remplir votre dossier de demande de subvention :

Subventions de fonctionnement : Informations generales

&4 Partager votre demande

1 2 3 o 5

Récapitulatif

Préambule Critéres d'éligibilité Votre tiers Votre dossier
Informations générales

© Précédent

Nous vous invitons @ remplir de maniére attentive les éléments ci-dessous. Ceux-ci constituent le support principal de votre dossier de demande de subvention.

Les champs margqués d'un * sont cbligatoires.

. 3 sélecti nnée <uit
Exercice * 2023 = L'exercice 3 sélectionner est celui de I'année suivant celle
actuelle. Par exemple, si vous remplissez votre dossier en
ligne en juillet 2023, il faudra sélectionner I'exercice 2024,
Objectifs *

Montant de la subvention demandée *

Description (précizez le(s) projet(s) de 'association lig(s) 3 la
demande de subvention) *



Il est important de préter attention aux deux éléments encadrés en rouge.

L'écran suivant est le budget prévisionnel relatif & la demande de subvention :

Plan de financement prévisionnel

® Précédent

[le budget prévisionnel a remplir est celui de I'association au cours de l'exercice correspondant a la présente ]

demande de subvention. La subvention que vous demandez & la Ville est a intégrer dans ce budget prévisionnel qui
se doit d'étre d I'équilibre.

Les champs marqués d'un * sont obligatoires.

+ Dépenses s Recettes
60 - ACHATS 0.00 € TTC 70 - VENTES DE PRODUITS FINIS, DE
MARCHANDISES, PRESTATIONS DE 0,00¢€

SERVICES
Achats matiéres et fournitures g

Ventes de produits finis, de

. marchandises. prestations de services
Autres fournitures

73 - CONCOURS PUBLICS 0,00 €

Au bas du tableau se calculent automatiquement les dépenses et les recettes totales
prévisionnelles.

Votre budget doit intégrer la subvention que vous demandez & la mairie et doit étre équilibré,
c'est-a-dire que le total des dépenses correspond au méme montant que le total des recettes.
Dans I'exemple ci-dessous le budget s'éleve a 100€.

[ TOTAL DEPENSES 100,00 € TTC ] [ TOTAL RECETTES 100,00 € ]
Complément précision Complément précision
dépenses recettes
e e

Une fois le budget prévisionnel complété, cliquez sur Suivant.

La page qui suit concerne la domiciliation bancaire de I'association :

10



E Ma domiciliation bancaire

@ Précédent

Les champs marqués d'un * sont obligatoires.

* Vous pouvez ajouter une domiciliation bancaire en renseignant le formulaire ci-dessous :

Domiciliation bancaire & ) Oui @ HNon
I'étranger, hors SEPA

Titulaire du compte *

IBAN *

BIC*

« Veuillez joindre votre relevé didentité bancaire.

@& Relevé dldentité Bancaire™®

- Sélectionner « Non » & la premiere question (votre domiciliation bancaire est en France)

- Renseignez votre domiciliation bancaire

- Intégrer en piece jointe le scan de votre relevé d'identité bancaire (RIB) en cliquant sur
« Ajouter »

Puis cliquez sur Suivant
E Piéces

Veuillez ajouter les piéces nécessaires a la prise en compte de votre demande

Les champs marqués d'un * sont obligatoires.

@ Documents @ Courrier de demande officielle de subvention signé du président ou de son représentant®

Vous pouvez seulement déposer des

documents avec les extensions

suivantes:
-pdf. .doc, .docx, .xls, xlsx, .png. Contrat d'engagement républicain 3 compléter.pdf (381.14 Ko) - 15/05/2023 15:09
-jpg. -gif
PDF i
Description
Contrat d’engagement républicain a compléter.pdf (381.14 Ko) - 15/05/2023 15:10
i}
@ La composition des membres du bureau*
Télécharger le fichier suivant et le rattacher une fois renseigné : o
Ajat
Composition des membres du bureau.xlsx L

@ Dernier rapport d'activité de l'association*®
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Sur cette page, vous sont demandés I'ensemble des documents décrits dans la page en
préambule de la demande de subvention.

Il est possible de joindre plusieurs documents pour une méme piece, en cliquant sur Ajouter.

Sur la page suivante, vous pouvez relire les informations renseignées en cliquant sur
Récapitulatif des informations saisies. Si une correction est nécessaire, vous pouvez modifier les
informations en vous rendant sur la page concernée en cliquant sur Précédent.

Récapitulatif

Les champs marqués d'un * sont obligatoires.

Je déclare sur 'honneur :
- l'exactitude et la sincérité des informations fournies
- gue 'association est d jour de ses obligations administratives, comptables, sociales et fiscales (déclarations et paiements correspondants)
- que cette subvention, si elle est accordée, sera versée au compte bancaire de l'association est utilisée a son profit uniquement

- que l'association s'engage a produire un compte-rendu de ['utilisation qui a été faite de la subvention, si elle est accordée, sur demande de la municipalité

[& Récapitulatif des informations saisies

[ *Vous devez déclarer sur I'honneur les informations citées ci-dessus.

En cliguant sur "Transmettre”, vous reconnaissez avoir pris connaissance du réglement des aides,
Votre demande sera alors transmise et prise en charge pour instruction par nos services.

© Lorsque votre demande sera transmise, elle sera visible par tous les comptes reliés & ce tiers. Vious pouvez dés a présent medifier les personnes ayant accés & cette demande, ou
vous pourrez e faire & tout moment viz |z liste de vos demandes.

Gérer 'accés a la demande
@ -

Si les informations sont correctes, cochez la case sur la déclaration sur I'honneur, puis cliquer
sur Transmettre. Il vous sera alors possible de télécharger le fichier au format pdf de I'ensemble
des informations transmises & la mairie.

Subventions de fonctionnement : Confirmation

E Confirmation

[Vutfe demande a bien été transmise. ]

&4 Partager votre demande

[2) Récapitulatif de la demande|

Vous pourrez la retrouver et suivre son avancement en vous reconnectant sur ce site.

@ Terminer

La derniere page vous confirme la bonne transmission de votre dossier.

Vous pouvez télécharger le fichier récapitulatif au format pdf de votre demande de
subvention en cliqguant sur Récapitulatif de la demande

Puis cliquez sur Terminer.
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