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FAIRE SA DEMANDE
DE SUBVENTION

Ce guide est destiné aux associations désireuses d'effectuer une demande de
subvention.

Il reprend étape par étape le dossier et permet en cas de blocage de frouver la
solution adéquate.

I comporte de nombreux points d’attention ainsi que des conseils pour que
I'association puisse mener d bien sa démarche.




1. AVANT DE COMMENCER
1.1. PRECAUTIONS D'USAGE

Au cours de la saisie 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 est important que de préparer en amont les
éléments requis et de numériser les piéces a joindre avant de commencer la démarche.

A Il existe deux dossiers distincts en fonction du domaine de votre association. Avant de
commencer, vérifiez bien que vous étes sur la bonne demande de subvention.

1.2. PIECES JUSTIFICATIVES

v Piéces a joindre a votre dossier :

» numéro SIRET : identifiant numérique composé de 14 chiffres (extension du N° de SIREN par
I’ajout de 5 chiffres) ainsi que de I’avis SIREN/SIRET

Service Statistique
Répertoire SIRENE

Insee

Mesurer pour comprendre

Service Info Sirene
09 72 72 6000
prix d'un appel local

SITUATION AU REPERTOIRE SIRENE
A la date du 07/10/2022

Description de I'entreprise Entreprise active au répertoire Sirene
Identifiant SIREN 784 414 310

Identifiant SIRET du siége 784 414 310 00010

Dénomination ASSOCIATION JEUNESSE LOUBAVITCH
Catégorie juridique 9220 - Association déclarée

N°® RMA' W751234284

Activitg Principale Exercée (APE)  88.99B - Action sociale sans hébergement n.c.a.
Appartenance au champ de 'lESS® Non

Appartenance au champ des MNon
sociétés a mission

Description de I'établissement Etablissement actif au répertoire Sirene
Identifiant SIRET 784 414 310 00010
Adresse 8 RUE LAMARTINE

75009 PARIS 9

Activité Principale Exercée (APE)  88.99B - Action sociale sans hébergement n.c.a.

1 : Répertoire National des Associations

2 : Economie Sociale et Solidaire



» numéro RNA : identifiant numérique composé d’un W suivi de 9 chiffres. Il peut étre demandé
a la préfecture, ainsi que le récépissé de déclaration (dernier a jour).

7
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Liberté » Egalité = Fraternité
REPUBLIQUE FRANCAISE

SOUS-PREFECTURE DE BREST

timbrée au prochain envoi

Récépissé de Déclaration de CREATION

de l'association n® W291006863

> un exemplaire des statuts déposés ou approuvés de I'association, s’ils ont été modifiés
depuis le dépot éventuel d’'une demande initiale (éléments éventuellement récupérés du
greffe des associations déja présents dans I'application);

> le plus récent rapport d’activité approuvé ;

» le dernier budget prévisionnel annuel approuvé ;

> les comptes annuels approuvés du dernier exercice clos. Le compte de résultat comporte la
liste de toutes les recettes (produits) et de toutes les dépenses (charges) de I’association
enregistrés au cours de I'exercice comptable ;

» une copie du solde du ou des livret(s) ainsi que du compte courant de I’association ;

> un relevé d’identité bancaire au nom de I'association (et non au nom du président ou de la
présidente ou de la section), portant une adresse correspondant a celle du n°® SIRET;

> le projet associatif de I'année pour laquelle la demande est faite ;

> sila démarche n’est pas réalisée par le représentant légal de I'association, le pouvoir donné
par ce dernier;

> le contrat d’engagement républicain approuvé et signé.



2. ACCEDER A « DEMARCHES SIMPLIFIEES »

Pour accéder a la télé-démarche, cliquez sur le lien correspondant sur le site internet de la ville

Avant de débuter votre demande de subvention, il est nécessaire de créer un compte pour votre
association.

Si vous avez effectué I'an passé une demande de subvention via la plateforme, alors pas besoin de se
créer un compte. Il suffit juste de reprendre les identifiants de connexion de I'an passé.

Il est fortement conseillé de créer un seul compte par association afin d’assurer un meilleur suivi des
demandes de subvention. Ainsi, les informations d’acceés pourront étre partagées a I'ensemble des
responsables de I'association qui auront acces au méme compte.

Pour cela, il est préférable d’utiliser avec une adresse mail générique

2.1. ETAPE 1 : L'ACCUEIL DU COMPTE

Commencer la démarche

Avec FranceConnect

FranceConnect est la solution proposée par I'Etat pour
sécuriser et simplifier la connexion aux services en ligne.

. @ S’identifier avec
Demande de subvention aux EanCEConnect
associations (associations estce que FranceConnect ? 7
sportives - 2023) ou

(© Temps de remplissage estimé : 45 mn

Créer un compte demarches-simplifiees.fr

Vous vous apprétez a commencer la saisie du dossier de
subvention 2023 pour la ville de Pornic.

Avant de commencer |a saisie de votre dossier, veuillez-vous
munir au préalable du :

J'ai déja un compte

o Cliquez sur « Créer un compte démarches-simplifiées.fr »

2.2 ETAPE 2 : SAISIR LES INFORMATIONS DE CREATION DE COMPTE

Créez-vous un compte
demarches-simplifiees.fr
Avec FranceConnect

FranceConnect est la solution proposée par I'Etat pour
sécuriser et simplifier la connexion aux services en ligne.

S’identifier avec
FranceConnect

uest-ce que FranceConnect 2

ou
Email

Mot de passe (8 caractéres minimum)

Créer un compte ‘



Renseignez les champs nécessaires a la création du compte

Cliquez sur « CREER CE COMPTE » afin de valider la création

Confirmez votre adresse email

e

TN

Avant d'effectuer votre démarche, nous avons besoin de vérifier

votre adresse (EEEEG_

Ouvrez votre boite email, et cliquez sur le lien d'activation dans le
message que VOUs avez regu.

A Un courriel contenant un lien de validation de votre compte sera envoyé sur la boite de
messagerie que vous avez déclarée lors de votre inscription.

A Il est possible que le courriel contenant le lien de validation arrive dans les messages
indésirables ou spam de votre boite de messagerie.

2.3 ETAPE 3 : DONNEES D’IDENTITE

Données d’identite

Merci de remplir vos informations personnelles pour
accéder a la démarche.

Civilité
) Madame O Monsieur
Prénom Nom

o Renseignez les champs nécessaires (Civilité, Prénom et Nom) puis cliquez sur « Continuer »



3. SAISIR SA DEMANDE DE SUBVENTION

Maintenant que vous avez créé et renseigné les informations relatives a votre compte, vous allez
pouvoir commencer la saisie de votre dossier de demande.

A Les champs suivis d’un astérisque sont des champs obligatoires

A Pour certains documents, vous avez la possibilité de vous aider des documents mise a
disposition. Pour cela cliquez sur « Le modéle suivant ». Vous pourrez le modifier, I'enregistrer et le
charger a nouveau en cliquant sur « Choisir un fichier »

Veuvillez télécharger, remplir et joindre le modéle suivant &

Taille maximale : 200 Mo.

3.1. COMPLETER LES INFORMATIONS ADMINISTRATIVES
3.1.1. Identité

Nom de |'association : *

r--

Numéro RNA : *

Joindre le récépissé de déclaration en préfecture (dernier a jour) ol est indiqué le numéro RNA : *

Taille maximale : 200 Mo.

: Choisir un fichier | Aucun fichier choisi

I Numéro de SIRET : *
(exemple : 306 185 111 00021)

|
1
|
1
|
1
I Joindre I'avis SIREN/SIRET : *
1

|

Taille maximale : 200 Mo.

: Choisir un fichier | Aucun fichier choisi

I Type d'association : * 1
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o Renseignez le nom de votre association.

A Le nom de votre association doit étre identique entre celui déposé en préfecture et celui
déposé la demande faite aupres de I'INSEE pour I'obtention d’une numéro SIRET.



Si ce n’est pas le cas, vous devez effectuer les démarches nécessaires auprées des administrations
concernées.

9 Renseignez le numéro RNA (format a 9 chiffres commengant par un W) et joindre le récépissé
ou figure ce numéro

9 Renseignez le numéro SIRET (format a 14 chiffres) et joindre I’avis SIREN/SIRET

9 Sélectionnez votre type d’association

3.1.2. Activité

Objet de I'association : *

(Objet que vous retrouverez dans les statuts de votre association)

0 Saisissez I'objet de votre association. Cet « Objet » se trouve sur les statuts de votre
association.

3.1.3. Adresse et Coordonnées
3.1.3.1.  Adresse du siege

Adresse du siege

Merci de renseigner I'adresse de votre association. Cette adresse doit étre identique entre la déclaration auprés de I'INSEE et celle

faite en préfecture. Si ce n'est pas le cas, merci de faire le nécessaire auprés des autorités administratives compétentes pour qu'elles
solent identiques.

Numéro de rue et rue : *
Code postal : *

Ville : *

o Renseignez les informations relatives a I'adresse identifiée du siége de I'association

- Numéro et rue
- Code postal
- Ville

A L’adresse du sieége doit étre identique sur les déclarations auprés de la préfecture et aupres
de I'INSEE. Si ce n’est pas le cas, merci de faire le nécessaire.



3.1.3.2. Adresse de correspondance

Adresse de correspondance

Ces informations permettent de pouvoir contacter |'association en cas de besain.

Numéro de rue et rue : *

Code postal : *

Ville :*

Téléphone : *

Courriel : *

(1) Renseignez les informations relatives a 'adresse de correspondance. Ces informations
peuvent étre différentes de I'adresse du siege :

- Numéro et rue

- Code Postal

- Ville

- Téléphone

- Courriel (privilégier un courriel générique de I'association)

Ces informations peuvent servir au service en cas de besoin pour contacter I'association.



3.1.4. Personnes Physiques

Informations du contact n®1:

Civilité : *

O Madame O Monsieur

Prénom :*
Nom : *
Fonction : *
Téléphone : *

Courriel : *

(1) Renseignez les informations d’une personne contact au sein de votre association.

Vous pouvez également si vous le souhaitez renseigner deux autres personnes au sein de votre
association (contact N°2 et N°3).

Si vous ne souhaitez pas compléter les informations pour ces personnes, veuillez laisser les champs
vides.

3.1.5. Affiliation

Nom de la fédération :

(Si votre association n'est pas affiliée a une fédération, laissez le champs vide) ’

o Si votre association est affiliée a une fédération, renseignez le nom de la fédération, sinon
laissez ce champs vide.



3.1.6. Agrément

Type d'agrément :

Attribué par:

Le:

jj/mm/aaaa u}

9 Si votre association dispose d’un agrément (sport, jeunesse, culture, ...), veuillez compléter
les informations suivantes, sinon laissez les champs vide.

3.1.7. Moyens humadains

Nombre d'adhérents :

Merci de compléter le document ci-joint.

Vevillez télécharger, remplir et joindre le modéle suvivant &

qT.'aille maximale : 200 Mao. ’

Choisir un fichier | Aucun fichier choisi

o Téléchargez le document a remplir en cliquant sur « Le modeéle suivant » et complétez les

informations

9 Chargez le document en cliquant sur « Choisir un fichier »

Faites la méme démarche pour compléter le nombre de salariés au sein de votre association.

Nombre de salariés :

Merci de compléter le document ci-joint.

Veuvillez télécharger, remplir et joindre le modéle suivant 2

Taille maximale : 200 Mo.

[ Choisir un fichier | Aucun fichier choisi




3.1.8. Compétition / Niveau de pratigue (Uniquement pour les associations

sportives)
Départemental :
Régional :
National :

International :

0 Renseignez le nombre d’équipes ou de compétiteurs pour chaque niveau

3.1.9. Coordonnées bancaires

IBAN :

BIC: ‘

en majuscule : AGRIFRPP...

RIB :*

Merci de joindre un RIB.
Taille maximale : 200 Mo.
Choisir un fichier | Aucun fichier choisi

o Renseignez les champs relatifs aux coordonnées bancaires (IBAN + RIB). Vérifiez que les
informations saisies sont identiques au RIB

9 Chargez le document en cliquant sur « Choisir un fichier »



3.2. DOCUMENTS

Statuts : *

Taille maximale : 200 Mo.

‘ | Choisir un fichier | Aucun fichier choisi

Rapport d'activité :

Validé en Assemblée Générale

Taille maximale : 200 Mo.

| Chaisir un fichier | Aucun fichier choisi

Comptes annuels : *

Merci de compléter le document ci-joint.

Vevillez télécharger, remplir et joindre le modéle suivant &

Taille maximale : 200 Mo. ‘

| Choisir un fichier | Aucun fichier choisi

Budget prévisionnel : *

Merci de compléter le document ci-joint.

Veuvillez télécharger, remplir et joindre le modéle suivant &

Taille maximale : 200 Mo.

| Choisir un fichier |Aucun fichier choisi

Copie du solde bancaire :

Taille maximale : 200 Mo.

| Choisir un fichier |Aucun fichier choisi

Copie du ou des livrets :

Taille maximale : 200 Mo.

| Choisir un fichier |Aucun fichier choisi

Contrat d'engagement républicain : *



0 Chargez le document en cliquant sur « Choisir un fichier »

Q Pour vous aider, téléchargez le modele de document a remplir en cliquant sur « Le modele
suivant », complétez les informations puis cliquez sur « Choisir un fichier » pour le joindre.

3.3. DEMANDE DE FONCTIONNEMENT

Description, justification et objectifs de la demande:

Montant demandé :

(1) Renseignez la description de la demande de fonctionnement en mentionnant les objectifs
ainsi que la nécessité financiere d’obtenir cette subvention

(2] Renseignez le montant demandé

3.4. DEMANDE EXCEPTIONNELLE / DE PROJET

Objet:
) Organisation manifestation [ événement © Projet porté sur une thématique spécifique
O Equipement ou investissement ® Non renseigné

Intitulé :

Date de début:

jifmm/aaaa =]
Date de fin: °
ji/mm/aaaa =]

Description du projet et objectifs :

Veuillez décrire le projet que vous souhaitez mettre en place, et les objectifs attendus.

o Renseignez I'objet du projet, son intitulé, la date de début et de fin ainsi que la description
du projet et ses objectifs.



Nombre de personnes touchées:

Statut du public bénéficiaire : ’

O Licencié ) Adhérent ) Pornicais - Pornicaises O Tout public ® Non renseigné

Tranche d'dge du public bénéficiaire :

O Enfants O Adultes ) Séniors O Intergénérationnel @® Non renseigné

Validité du public bénéficiaire :

O Personne valide O Personne en situation de handicap O Personnes atteintes de pathologies

O Public mixte ® Non renseigné

Moyens humains et matériels mis en oeuvre par l'association pour la réalisation du projet :

MNombre de bénévoles, nombre de ballons...

2 |

0 Renseignez le nombre de personnes potentiellement touchées, leur statut, |la tranche d’age

ciblée et la validité.

@ Renseignez les moyens humains et matériels de I’association qui seront utilisés pour la
réalisation de ce projet.



Indicateurs d'évaluation | résultat attendu
Afin de pouvoir juger de la réussite de votre projet, mentionn ous les indicateurs qui vous permettront d"évaluer votre projet

(exemple : nombre de participant avec une valeur minimum et maximum).

A |
N R R R R R R N R R N R R R

Montant de la subvention demandée : ’ |

Budget prévisionnel du projet :

Veuillez télécharger, remplir et joindre le modéle suivant

Taille maximale : 200 Mo.
Choisir un fichier | Aucun fichier choisi

e e e e e e

|
|
|
|
|
|
|
Merci de compléter le document ci-joint. :
|
|
|
|
|
-

0 Renseignez les indicateurs qui permettront d’évaluer le projet (exemple : nombre de
participants).

9 Renseignez le montant de la subvention demandé.

e Joindre le budget prévisionnel DU PROJET en cliquant sur « Choisir un fichier ». Vous pouvez
vous appuyer sur le modeéle en cliquant sur « le modeéle suivant ».

Si vous souhaitez faire une seconde demande pour un second projet, alors complétez la demande
exceptionnelle N°2.



4. ATTESTATION ET SOUMISSION

Je soussigné représentant(e) légal(e) de I'association déclare (NOM, Prénom) : *

Pouvoir :

Si vous effectuez le dossier mais que vous n'étes pas le représentant légal de I"association, merci de joindre un pouvoir.
Taille maximale : 200 Mo.
Aucun fichier choisi

r —

[ U Jue I'association est a jour de ses obligations administratives, comptables, sociales et fiscales (deéclarations et

‘ fjaiement correspondants). *
[ dkactes les informations administratives et sincéres les informations du présent formulaire relatives aux demandes
ge subventions déposées aupres d'autres financeurs publics. *
—

Faita:*

Le:

jifmm/faaaa w] ‘

\lotre brouvillon est automatiquemnent enregistré.  En savoir plus (£ I Déposer le dossier

s - - == = -

o Complétez les informations demandées, cochez les cases du formulaire, saisissez le lieu et la
date
@ Cliquez sur « déposer le dossier » pour transmettre votre demande
<
Merci !

Votre dossier sur la démarche Demande de subvention aux associations (associations sportives - 2023) a bien été
envoye.

Vous avez désormais acces a votre dossier en ligne.

Vous pouvez le modifier et échanger avec un instructeur.

- s e =
Accéder a votre dossier

Déposer un autre dossier

Une fois le dossier déposé, ce message apparait et vous pouvez y accéder en cliquant sur « accéder a
votre dossier »



Si vous n’avez pas complété les champs suivis d’un astérisque, vous ne pourrez pas
« déposer votre dossier », un message d’erreur s’affichera et indiquera les champs
manquants :

BN @ cmo o - % R -

FRANCAISE demarches-simplifiees.fr E

Rechercher un dossier

Dossiers

Champs iban n'est pas valide
Le champ Joindre le récépissé de déclaration en préfecture (dernier & jour) ol est indiqué le numéro RNA : doit &tre rempli.
Le champ Joindre I'avis SIREN/SIRET : doit &tre remplii.

Le champ RIB : doit &tre rempli.

Le champ Statuts : doit &tre rempli
Le champ Comptes annuels : doit &tre rempli.

Le champ Budget prévisionnel : doit &tre rempli
Le champ Contrat d'engagement républicain : doit &tre rempli.
Le champ Je soussigné représentant(e) légal(e) de 'association déclare (NOM, Prénom) : doit tre rempli.
Le champ que I'association est 3 jour de ses obligations administratives, comptables, sociales et fiscales (déclarations et paiement correspondants). doit &tre rempli.
Le champ exactes les informations administratives et sincéres les informations du présent formulaire relatives aux demandes de subventions déposées auprés d'autres financeurs publics. doit &tre rempli.
Le champ Fait 3 : doit &tre rempli.

5. SUIVI DU DOSSIER

Une fois votre dossier transmis, vous pouvez en suivre son avancement ou envoyer des messages au
service.

(O Demande de subvention aux associations (associations sportives - 2023)
Dossier n2 10174035 - Déposé le 11 octobre 2022 08:45

Expirera le 11/10/2023 (12 mois aprés la derniére modification du dossier) ot T ot T et T e B

& Inviter une personne a modifier ce dossier - I Modifier mon dossier I S -

Résumé Demande I Messagerie
-— e

L e e e e B e e s |

‘ en construction » eninstruction » terminé ‘ I
L e e e e e - - -

Votre dossier est en construction. Cela signifie que vous pouvez encore le modifier.
Vous ne pourrez plus modifier votre dessier lorsque I'administration le passera « en
instruction ».

Vous avez une question ? Utilisez la messagerie pour contacter I"administration

directement.

Obtenir une attestation de dépdt de dossier

Dernier message

[ Email avtomatique le 1 octobre 3 08 h 48

[Wotre dossier n2 10174035 a bien été dépose (Demande de subvention aux
associations (associations sportives - 2023))]

Bonjour,

Votre dossier de demande de subvention n?10174035 a bien été déposé dans le
cadre de la campagne de subvention de la ville de Pornic.

Tant que le dossier n‘est pas instruit par le service, vous pouvez 3 tout moment y
apporter des modifications.

Cordialement,
Le Service Moyens associatifs

I < Répondre dans la messagerie. I

o Tant que votre dossier n’est pas a I'état « en instruction » vous pouvez modifier votre dossier

Q Vous pouvez écrire ou répondre a un message, en cliquant sur « répondre dans la
messagerie » ou bien en cliquant sur « Messagerie » en haut de page.



