¥ ELLE D7

LES MOULINEAUX

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

Pour toute question relative au dépdt de votre dossier en ligne, rendez-vous sur
le télé formulaire suivant : www.issy.com/subvention

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



http://www.issy.com/subvention
https://associations.ville-issy.fr/

Sur la page d’accueill, cliquer sur « Créer un compte ».

Bienvenue

‘Connectez-vous a votre espace personnel.

M 34 S n Vdenu‘ﬁan[ ou udfesséqectmnique

i Mot de passe s/l
Espace Usagers

Q@ léc&mes informations de col
- B

& Connexion

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

« Vos informations de connexion

Identifiant *

Mot de passe *

Confirmation du mot de passe *

« Vos informations personnelles

Civilité * - Votre choix -

Espace Usagers

Nom *

Prénom *

Adresse électronique *

Confirmation de l'adresse électronique *

& Créer mon compte

L'écran ci-dessous apparait :

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

site : https//associations.ville-issy.fr.

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

La Direction des Finances

\
Cliquez 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

M @ 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 y.

Bienvenue

C a votre espace

& Connexion

Espaée Usagers




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

Issy-les-Moulineaux (u@j Espace Usagers

# Espace personnel

Espace personnel

Votre espace personnel : un accés rapide 3 votre association, vos demandes d'aide par thématique, vos fils de discussion

E Mes services

’.— Mes demandes daide

Déposer une demande de subvention

Suivre mes demandes de subvention

IMPORTANT :

1) Pour déposer un dossier de demande de subvention ligne, cliquer sur
« Déposer une demande de subvention y.
2) Si vous remplissez votre dossier en ligne et décidez d'y revenir plussiard pour
contfinuer de le compléter, lors de la seconde connexion il faudra cliquer sur

« Suivre mes demandes de subvention ».

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

Choix du type de demande de subvention

Cliquez sur "Subventions de fonctionnement”

Recherche par libellé Q

Filtrer par famille de tiers

i= Type de demande de subvention

Subventions de fonctionnement

Cliquez sur « Subvention de fonctionnement ».



La page suivante s'affiche :

Preambule

Vous allez déposer un dessier de demande de subvention en ligne pour une association. Celui-ci se fait en plusisurs 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

Raison sociale et adresse du siége déclarés aux greffes des associations, composition du bureau, adresses des membres, mail, téléphone etc

Si vous ne disposez pas de numéro SIRET, il est possible d'en faire la demande sur le site du gouvernement : https:/ilecompteasso.associations.gouv.fr
2. Les informations générales de la demande

Attention de bien indiquer l'année concemée par la demande de subvention. L'exercice de la demande de subvention est celui de I'exercice suivant 'année actuelle.
3. Le budget prévisionnel

A saisir sur le portail web. Pour rappel un budget prévisionnel doit étre présenté a Féquilibre.

4. les piéces a joindre a votre dossier

- la domiciliation bancaire de l'association (RIB)

- un courrier de demande officielle de subvention signé par le président ou son représentant

- le dernier rapport d'activité de I'association

- le dernier compte rendu de l'assemblée générale

- le dernier compte rendu du conseil d'administration

- le bilan comptable du demier exercice cloture

- le compte de résultat du dernier exercice cldturé

- les statuts en vigueur de I'association

- le récépissé de déclaration en préfecture

- la composition des membres du bureau

- tout autre document gue vous jugerez utile

Il s’agit d'un préambule, vous présentant un résumé des éléments il faudra remplir
en ligne ou fournir en documents joints. Cliquez sur « Suivant ».

Une nouvelle page concernant les criteres d'éligibilité vient a I'écran :

Subvenfions de fonctionnement : Criteres d'eligibilité

1 e 3 4 5

Préambule Critéres d'éligibilité Votre tiers Votre dossier Récapitulatif

Criteres d'eligibilité

@ Précédent Suivant @

Disposez vous d'un numeéro SIRET ? * O Oui O Non
Etes vous une association loi 1901 ? * Q Oui O Non

@ Précédent Suivant @

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

1si 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 d la Préfecture avant de faire votre
demande en ligne sur le portail : hitps://lecompteasso.associations.gouv.fr/



https://eu-central-1.protection.sophos.com/?d=associations.gouv.fr&u=aHR0cHM6Ly9sZWNvbXB0ZWFzc28uYXNzb2NpYXRpb25zLmdvdXYuZnIv&i=NjAwYjBmYjUwODE0MDQ0MjdkY2VjZGNl&t=RXJnZVQ5R2dDWUoxcU5pRjJYdVNOeHlhampCK0FsOVhTeVdoSE4xdzRUTT0=&h=c2d574742ad64e80a0cee78bc70540fa
https://eu-central-1.protection.sophos.com/?d=associations.gouv.fr&u=aHR0cHM6Ly9sZWNvbXB0ZWFzc28uYXNzb2NpYXRpb25zLmdvdXYuZnIv&i=NjAwYjBmYjUwODE0MDQ0MjdkY2VjZGNl&t=RXJnZVQ5R2dDWUoxcU5pRjJYdVNOeHlhampCK0FsOVhTeVdoSE4xdzRUTT0=&h=c2d574742ad64e80a0cee78bc70540fa

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

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

H Identification

» Généralités
J& sUis g & reprsents unle) * Assaciatian w

Domicilide) @ EnFrance ) AMéranger

» Mes infermations personnelles
Nom complet * Monsieur jean DUPONT
Adresse électronigue test] 0@ mail fr
Téléphone 1 *

Téléphone 2

» Lassociation que je represente

s )

Marm de Fassociatian *

Sigle

M® RMA ou & défaut celui du récépisse en préfecture

Diate de plblication de |a création as RNA

Drate de L derniére déclaration au RNA

MNumére d'inscription au registre {article 55 du code civil B Wolume Folia
Tribunal d'insgance VeaillezZaisir un tribunal diinstance -
i L NAF
Farmefiuridigue euillez sélectionner une forme juridiguee -

ibe ternet Veuiler S L Site i teraet

£ Srsain

- Le numéro NIC (composé de 5 chiffres)

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



A la page suivante, il vous est demandé d’indiquer I'objet de votre association.

Subventions de fonctionnement : Informations Complémentaires Association

1 2 e 4 5
— —r — —r

Préambule Critéres d'éligibilité Votre tiers Votre dossier Récapitulatif

« Informations complémentaires pour l'identité de I'association

Objet de I'association *

Description complémentaire

bl i
N

Puis cliquez sur « Suivant ».

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

Subventions de fonctionnement : Adresse

1 2 o 4 5
S — p— —

Préambule Critéres d'éligibilité Votre tiers Votre dossier Récapitulatif

E Adresse du demandeur

Veuillez saisir I'adresse du demandeur

Wous Etes domicilié : En France
AARAAA
Adresse * Identité du destinataire et/ou service

Bitiment, résidence, entrée, zone industrielle...
N® et voie (rue, oliée, avenue, boulevard...)

Mentions spéciales de distribution, boite postale...

Code postal / Ville *

® Précédent ® Enregistrer
S

)

Puis cliquez sur « Suivant ».



La page suivante concerne les informations relatives au représentant légal de
I'association. Il peut s'agir du Président.e de I'association ou toute autre personne
mandatée par le Président ou la Présidente pour effectuer la demande de subvention

au nom de |'association.

Subventions de fonctionnement : Représentant légal

1 : ) i
¢ 8 .

Préambule Critéres d*éligibilité Votre tiers Votre dossier

E Représentant légal

Précédent

» Identification

Etes-vous ce représentant 7 * () Oui @® MNon
Fonction * - Wotre choix -
Civilité * - Votre choix -

Nom *

Prénom *

Téléphone 1 *

Téléphone 2
» Adresse
Adresse identique & celle de I'association @® Oui (O Non
e

Puis cliquez sur « Suivant ».

&

p—

Récapitulatif

SR
—



Vous arrivez ainsi a la derniere page du volet intitulé « Votre tiers ». Lors des prochaines
demandes de subvention en ligne, en vous connectard, vous arriverez directement
sur cette page. Il sera possible de mettre a jour fes données relatives G votre
association et & son représentant pour la demande/de subvention. Pour cela, il suffira
de cliguer sur le crayon ci-dessous.

Subventions de fonctionnem

e : :
R —
Votre tiers Votre dossier Récapitulatif

: Représentfant

1

Préambule Critéres d'éligibNité

E Contacts du demandeur

‘Veuillez saisir les informations concernant les représentants du demandeur

F Monsieur Martin MARTIN ra

Représentant légal
1 place des subventions
92130 I55Y LES MOULINEAUX

L. 1234567290

+ Créer un nouveau représentant

8 SEe
~

Puis cliquez sur « Suivant ».

Les pages qui suivent concernent le dossier de demande de subvention en lui-méme.

1 2 3 ° 5
L L o L

Préambule Critéres d'éligibilité Votre tiers Votre dossier Récapitul atif

Informations générales

E\J’aus vous invitons a remplir de maniére atrentive les éléments ci-dessous. Ceux-ci constituent le support principal de votre dossier de demande de]

subvention.

5 2 L'exercice & sélectionner est celui de 'année suivant celle
Exercice 2020 = ; i :
actuelle. Par exemple, si vous remplissez votre dossier

en ligne en juillet 2019, il faudra sélactionner 'exercice
2020.

Objer * Demandw de subvention de fonctionnement pour l'exercice 2020,

Montant * 100,00 €

Description * | Dezcription du projet & mener| ‘

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



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

Préambule Critéres d'éligibilité Votre tiers Votre dossier Récapitulatif

Plan de financement prévisionnel

@® Précédent

Le budget prévisionnel & remplir est celui de la demande de subvention. La subvention que vous demandez & la ville est &
intégrer dans ce budget prévisionnel. Votre budget doit étre équilibre.

« Dépenses « Recettes
60 - ACHATS 0.00 € HT 70 - VENTES DE PRODUITS FINIS, DE 0.00 € HT
MARCHANDISES, PRESTATIONS DE SERVICES i
Achats matiéres et fournitures (=) 1} 3 :
Ventes de produits finis, de
: - o S0 u
marchandises, prestations de services
Prestations de services ® o
74 - SUBVENTIONS D'EXPLOITATION 0,00 €HT
Autres dépenses it Fonds Européens [N |
61 - SERVICES EXTERIEURS 0,00 € HT
Etat @ Tl

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

Votre budget doit intégrer la subvention que vous demandez & la mairie et doit étre
équilibré.

| TOTAL DEPENSES 100,00 € HT TOTAL RECETTES 100,00 € HT
Compléments précisions Compléments précisions
dépenses recettes
T s YT e O N LA 0 W I

Une fois le budget prévisionnel compléte, cliquez sur « Suivant ».
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La page qui suit concerne la domiciliation bancaire de I'association :

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

- Renseignez votre domiciliation bancaire

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

e 1)
£ *"g 3
bl A5
5 : o
b 2

Préambule Clitéres d'éligibilité Votre tiers Votre dossier

T e K vl b StV A

lonnement : Domiciliation bancaire 2

a0,

Récapitulatif

Ma domiciliation bancaife

iy

® Vous pouvez ajouter une bancaire en le

N

Domiciliation bancaire & () ©ui (@) Nen
I'étranger, hors SEPA

Titulaire du compte * |

Vous pouvez saisir encore 32 caractéres.

IBAN *

BIC *

« Veuillez joindre votre relevé d'identité bancaire.

© Relevé d'identite Bancaira = i
rEs

Puis une fois les eléments complétés, cliquez sur « Suivant ».

Sur cefte 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 jointe, en cliquant
sur ajouter.

Critéres d'éligibilite Votre tiers

Pieces

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

® 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, TEST.docx - 27/06/2019 17:41 (11.03 Ko)
-dpe. -gif
DOC D . o
escription
@ Envoi postal
& Dernier rapport d'activité de l'association * Déposé

TEST.docx - 27/06/2019 17:41 (11.03 Ko)

DoC o
Deseriptian

TEST.docx - 27/06/2019 17:41 (11.03 Ko)

| ooc | - _
Description =




Sur cet écran de vofre demande en ligne, vous pouvez relire les informations
renseignées en cliquant sur « Récapitulatif des informations saisies ».

Siune correction est nécessaire, vous pouyez modifier les informations en vous rendant
sur la pade concernée en cliquant sur « grécédent ».

iquez surl« fransmettre ». Il vous sera alors possible de

1 2 3

Récapitulatif

Préambule Critgres d'éligibilité Votre tigrs

Récapitulati

[B Récapitulatif des informations saisies

* Je déclare sur I'honneur I'exactitude des informations fournies.

En diquant sur "fransmettre”, vous reconnaissez avoir pris connaissance du réglement des aides.
Vatre demandg sera alors transmise et prise en charge pour instruction par nos services,

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 cliguant sur « Récapitulatif de la demande »

Subventions de fonctionnement : Confirmation

Confirmation

[Votre demande a bien été transmise. ]

Récapitulatif de la demande.pdf

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

@ Terminer

Puis cliquez sur Terminer afin de clbturer voire dossier de demande de subvention.
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