Utilisation e-subvention

Avant de commencer à ouvrir l’application de demande de subvention, il est indispensable de disposer de :

Le numéro RNA de l’association,
Le numéro SIRET,
La date de publication au Journal Officiel, 
Le dernier rapport d’activité scanné, 
Les derniers comptes approuvés scannés,
Le projet associatif scanné, 
Le compte-rendu financier et qualitatif des actions subventionnées en 2016 rédigé sur cerfa, scanné,
Si la demande de subvention est faite par une personne autre que le président le pouvoir signé par le président de l’association, scannée
Si changement ou si nouveau demandeur,
Les coordonnées bancaires exactes, ainsi qu’un RIB scanné,
Les statuts de l’association scannés,
La composition du bureau et du conseil d’administration valide scannée
( Toutes les rubriques précédées d’une étoile doivent être absolument complétées, sinon il vous sera impossible de passer à la page suivante .
La demande doit être rédigée le plus tôt possible afin d’éviter les moments d’affluence sur le serveur.
Il est inutile de créer un compte association pour faire la demande de subvention CNDS.

Le site de la préfecture et le site du Comité départemental proposerontles ressources nécessaires.

L’adresse du site pour déposer sa demande est : 

https://www.service-public.fr/associations/vosdroits/R19721
A partir de cette page si vous restez plus de 14 minutes sans passer à la suivante, vous serez déconnecté, et vous devrez recommencer le dossier à partir du début.
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Qu'est ce que le dossier de demande de subvention?
Ce dossier dot éire utisé par oute associaton solictant une subvention auprés de IEtat.

peut éire uis par les collctivés terrtorials et établissements pubics.
1 concerne le financement dactions spécifiques ou le fonctionnement général de fassociaton.
Hine concerne pas les fnancements imputables sur a section dnvestissements.

Afn de vous aider dans la saiie de votre dossier, vous pouvez télécharger e guide utisateur en cliuant sur ce in

Voici les étapes pour la saisie de votre dossier
~Renseigner, onirler, madfier s informatins de votre organime

Fournir ks informatons concermant  subventon

Fournir s informatons u projet pour equel vous demandes un financement
Founir s ustfcatis demandés

- Valder le récaptulatf de votre démarche et lenvoyer automatiquement aux financeurs, ou via courrer postal pour les financeurs qui ne peuvent
recevor e dossier automatiquement,

Préparer vos justificatis au format dématériaisé (documents scannés ou numériques).
La tale (de fmage) maximum acceptée pour un justficatit est de 4Ho (stocké sur votre PC) ou SO0Ko (stocké sur VCA),es formats acceptés.
sont : doc, docx, xis, xisx, oct, ods, g, jpeg, P, zp, png, gif.

coepte les condons générales dutlisation et jo cerifi sur Monneur fexacttude des informations que e vais fournir llest rappelé que
fausse déclration est passibl de peines demprisonnement et damendes prévues par ks articles 441-5 et 441-7 du code pénal,




La page suivante vous permet d’indiquer quelle subvention vous allez demander et vous allez pouvoir la choisir. Le plus simple est d’entrer le numéro de cette subvention, en ne modifiant rien dans la suite du formulaire (pas de nom, couverture nationale non, les autres rubriques vides). Pour voir la liste , vous devez cliquer sur « Rechercher ». Le numéro de la subvention CNDS 2017 pour le département de la Somme vous sera communiqué lors des réunions d’information CNDS. Il sera en ligne le plus rapidement possible sur le site du Comité Départemental Olympique et Sportif de la Somme et sur le site de la Préfecture.
[image: image2.jpg]E ,Votre compte Association
L+ tgnt ~peeme SETVICE-PubiC. fr

REPUBLIQUE FRANGAISE Le compte des démarches en ligne pour les associations

‘Accueil

BVENTION
RECHERCHE DE SUBVENTIONS

cose Nom de la subventon

PLUS DE CRITERES

‘Couverture nationale: Coui ®non Région de localsation = =
Type e prat = 51 | oevercmemcemommmin | [— 5
Theme a0 prait Commne e bcateaton = o

T [ —

Bénéficareigroupes ciokés.





Dans la liste qui est proposée, retenir celle où apparaît CNDS, le nom du département de la Somme, et cliquer sur le bouton « Détails ». En faisant une erreur à ce niveau vous pouvez envoyer votre demande à un autre département.
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La page suivante explique le détail de la subvention demandée. Vous devez vérifier que c’est bien la subvention CNDS 2017 pour le département de la Somme, puis cliquer sur le bouton « Sélection ». Au cas où la subvention sélectionnée ne conviendrait pas, vous pouvez cliquer sur le bouton « Retour ».
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Suite à la sélection de la subvention demandée, sur la page suivante vous avez 3 champs obligatoires à compléter :

Première demande ou renouvellement

Etes-vous représentant légal de l’association ? En cas de réponse négative, vous devrez fournir un pouvoir signé du Président.

Et le numéro RNA.
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La page suivante permet une description de l’association. Seuls, 2 champs sont obligatoires, mais je vous invite à les remplir tous.
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Les deux boutons « supprimer » et « suivant » vous sont proposés depuis le début de la manipulation. Le bouton enregistrer est à utiliser le plus souvent possible. Une fenêtre apparaitra, vous demandant une adresse mail.
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Votre organisme Votre subvention  Votre projet Justificatifs Récapitulatif  Envoi du dossier

CONFIRMEZ ENREGISTRER SANS QUITTER

Les champs marqués par * sont & renseigner obigatorrement.

Votre dossier va étre enregistré.
Vous pourrez le reprendre ardce au courriel qui va vous éire envoyé.

‘Saisissez votre courrel et confirmez fenregisirement ou annuler cet enregisirement pour refourner dans votre dossier

“Sasissezvotrecourrie: [ ]
* Confirmation du courrie: [ ]




Attention, c’est sur cette adresse que sera envoyé le mail de reprise. Ce mail quand le serveur sera occupé par l’ensemble des demandes pourra mettre un temps très long à arriver dans votre boîte mail (plus de 24 heures, l’an dernier). Il ne faut pas cliquer plusieurs fois pour enregistrer, ou recommencer son dossier. 
La page suivante vous permet de continuer à remplir le dossier.

[image: image8.jpg]E _..Votre compte Association

L~ g ~rems S€TViCE-PUbiC.fr

REPUBLIQUE FRANGAISE Le compte des démarches en ligne pour les associations

Accueil
ESUBVENTION

Votre organisme Votre subvention > Votre projet Justificatifs Récapitulatif  Envoi du dossier

ENREGISTREMENT EFFECTL

Votre dossier a 6t enregistré
Vous pourrez le reprendre grice au courriel qui vous a été envoyé.

L'URL quivous permettra de reprendre votre dosser est
ips:/imdelmon service-publi. rasso_mademarchevS/sgReprise?numeroTeledossier=A-7-TTIODLNGVapassword=OU%23%2SN

La référence de votre dossier estle A-7-T7I0OLNV
Cette référence doit étre conservée.
Elle vous sera utile lors de vos éventuels échanges avec I(les) organisme(s) concerné(s).

Merci de noter que Ia reprise de votre démarche rest possible que pendant 140 jours.





A partir de la ligne encadrée en rouge vous pouvez reprendre l’écriture de votre dossier. Vous copierez la ligne encadrée et vous la collerez dans la barre adresse. Vous devez copier strictement les caractères utiles.
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Récapitulatif  Envoi du dossier

Votre organisme Votre subvention  Votre projet Justificatifs

ENREGISTREMENT EFFECTUS

Votre dossier a 6t enregistré.

Vous pourrez le reprendre grice au courriel qui vous a été envoyé.

La référence de votre dossier estle A-7-T7I0OLNV

Cette référence doit étre conservée.
Elle vous sera utile lors de vos éventuels échanges avec I(les) organisme(s) concerné(s).

Merci de noter que Ia reprise de votre démarche nest possible que pendant 140 jours.




En bas de chaque page, vous pouvez utiliser le bouton quitter. Dans ce cas il vous propose auparavant d’enregistrer. 
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Vous avez la possibits denregisirer votre saisie avant de
auter?

En cas denregistrement, un ln permetant a reprise:
de votre décmarche vous sera afiché.





Ensuite vous suivez la même démarche que lors de l’enregistrement, mais il ne vous sera pas proposé de poursuivre.

Le bouton « Quitter » vous permettre de quitter le questionnaire. Il vous demande auparavant si vous souhaitez enregistrer votre travail. Comme précédemment, indiquez une adresse que vous pourrez relever facilement pour continuer votre saisie.
Conseils :

Concernant la page envoi des documents :
Chaque documents doit avoir une taille inférieure à 4Mo,
Le total des fichiers ne doit pas dépasser la taille de 20 Mo
Les fichiers à télécharger ne doivent pas avoir été sélectionnés avant un enregistrement du dossier,

Sauvegardez régulièrement votre travail même si cela vous prend un peu de temps. Cette démarche ne vous empêche pas de continuer à saisir.

Toute inactivité vers le site supérieure à 14 minutes vous déconnecterait du site, une partie de votre travail serait perdue, et vous ne pourriez pas vous reconnecter.

N’utilisez pas de mail orange ou wanadoo, il est possible que le domaine utilisé pour faire la demande soit blacklisté par ce fournisseur d’accès.

Dans la suite du dossier plusieurs boîtes mail sont demandées à la personne qui saisit. Elles peuvent être différentes de celle qui est donnée pour recevoir la reprise.

Dans la rubrique téléchargement, au cas où le nombre de lignes serait insuffisant, vous pouvez « ZIPper » plusieurs documents dans un même fichier.
Dans la description de l’action 
Pour la description du public bénéficiaire, utilisez les choix suivants :
1- Statut des personnes : Publics hors club – Licenciés,  Adhérent d'un club – Bénévoles – Salariés - Juges et arbitres
2- Genre du Public : Masculin – Féminin – Mixte
3- Tranche d'âge : Toutes tranches d'âge -  Mineurs – Adultes – Seniors
4- Statut du territoire : Quartier politique de la ville QPV - Quartier ultra-prioritaire -Communes Z.R.R. - Autres territoires - Tous territoires
5- Personnes en situation de handicap – Personnes Valides

Pour le statut du territoire :
Quartier politique de la ville QPV - Quartier ultra-prioritaire - Communes Z.R.R. - Autres territoires - Tous territoires

Pour que votre dossier soit traité dans le service, vous devez cliquer sur le bouton de la dernière page : « Transmettre ma demande en ligne »

