VILLE DE

Saint-malo

—~—
Direction des Affaires Générales
et Juridiques
Guichet des Associations

Le module mise a jour de votre dossier de subvention :

Cliquez sur le tiroir du module « mise a jour de votre dossier de subvention» :

Mise & jour de votre dossier de subvention

| iy
|
I @ Ajouter une demande de subvention E_."

Trois fonctions sont disponibles :

Vair ou modifier une demande de subvention

1. Ajouter une demande de subvention
2. Voir ou modifier une demande de subvention

3. Informations pratiques

Ajouter une demande de subvention :

Nota :

0 Informations pratiques

e La demande de subvention peut étre saisie en plusieurs temps, tant que vous
n'avez pas validé et transmit votre demande de subvention est-elle toujours
modifiable par la fonction (Voir ou modifier une demande de subvention).

e Siune demande est en cours de saisie un message bloguant ou pas (suivant le choix
de la collectivité) vous informe d’'une demande est en cours de saisie.

Nouvelle demande de subvention

Qul

Une ou plusieurs demandes de subventions sont én cours de saisie.

Confirmez-vous |a création d'une nouvelle demande ?
En chiquant sur Non vous accéderez & la liste des demandes en cours.

Non

e Une demande de subvention est composée de sept étapes :
Présentation de 'organisme
Présentation de I'organisme (Adhérent)
Saisie de la demande de subventions
Saisie de la demande de subventions (description du projet)
Budget prévisionnel (dépenses et recettes)
Budget prévisionnel (Contributions, description du budget et RIB)
Piéces jointes et enregistrement du dossier

bl 2L Rl =

A\ |




Etape 1 /7 Présentation de I'organisme :

@ 0 ETAPE 1/7 >> Présentation de I'organisme

Identification et renseignements administratifs Les zof
Nom [asP FooTBALL |
Pratique du football régie par I Fédération francaise de football et d'une fagon comple ire & I praligue d'aulres activités physiques et '
Obiet |cuttursties.

= Siret 4313546845 N® RN/ 'W78300179 (51 vous ne dispose: pas de ces numéros, voir les informations pratigues)
Siege social
Adresse 812 rue Paul Valery

[immeubie tes Launers I

Code postal 84100 Vile |BoLLENE

- Téiephone [04.90.30.31.88 | Téiecopie [045034.10.16
Courriel [Inrn@gmmwuhg‘ir | internet [wwe gmaconsuiting i
Responsables

|Monsieur Fierre ABBES (Président)
|Madame Marie LEPETIT (Trésoriére)

Composition du
burzau Sélectioniner le responsable du dessier
Monsieur Pierre ABBES v I
Tenue des comptes
Commissaire aux comples Nom et adresse CoMMISSSINe aux o

Cobiigation notemment pour loute assacielion qui recoll annueliement plus de 133 000 euros da dons ou de subventions

6 Lors du passage & I'étape suvanie, volre demande sera automatiquement sauvegardés 9

Les zanes en fond « gris » ne sont pas modifiables, contacter les services de votre

collectivité en cas de madification.

Cette page reprend l'identification, le siége social, |a liste des responsables et
éventuellement des éléments sur la tenue de votre comptabilité de votre association

Choisir dans la liste déroulante le responsable de la demande de subvention et saisir
éventuellement les éléments sur la tenue de votre comptabilité et cliquez sur la fleche

étape suivante en bas a droite.

Nota : le choix du responsable est obligatoire.




Etape 2 / 7 Présentation de I'organisme (Adhérent) :

(D i o ETAPE 2/7 >> Présentation de l'organisme (Adhérent)

Les zones gnaees ne sont pas modfiables
Nombre de bénévoles pour 'année : 2018
Béndvoles [0 Volontaires [o | Actits o j
Nombre d'adhérents pour I'année : 2018 Locaux — Extérieurs ]
Masculin Féminin
s T e S —
Poussins Nombre o Nombre I:'
Cadets Nombre o Nembre o
. Juniors Nembre 0 Nombre 0
Senr I s B C—
Moyens humains de 'association
Nombre de salariés en équivaient temps plein travailié (ETPT) 4.00 Tolal de salaniés g
sslarie en COI donl e quoble de travad sal de 80 % our toute
2 soif 0.2 ETPT.

Cette page concerne le nombre de bénévole pour I'année concernée, le nombre
d’adhérent pour I'année concernée et les moyens humains de votre association pour
I’'année concernée.

Saisir les éléments et cliquez sur la fléche étape suivante en bas a droite.

Nota : les éléments concernant le nombre d’adhérents peut-étre différents suivants les
collectivités. Il est possible que certains éléments soient déja renseignés par votre
collectivité.



Etape 3 / 7 Saisie de la demande de subvention :

@ . o ETAPE 3/7 >> Saisie de la demande de subventions ?

Subvention sollicitée pour I'année : 2018

« Fonclionnement
~ Exceptionnelle

" Appel 3 Projet

Subvention sollicitée

Montant salicite | 2450

Cette page concerne le type de sollicitation et le montant de votre demande
Saisir les éléments et cliquez sur la fléeche étape suivante en bas a droite.

Nota : les éléments concernant les types de sollicitations peut-étre différentes suivantes
les collectivités. Le choix d’un type et d’'un montant est obligatoire.




Etape 4 / 7 Saisie de la demande de subvention :

® - o ETAPE 4/7 >> Saisie de la demande de subventions

Description du projet et des activités habituelles de votre organisme Copier ja descripion de Fannée précédente

Compléter les informations ci-dessous sans modifier ou supprimer les intilulés:
Formuler une demande par aclion

- 1 - Description de I'Aclion
Personne responsable de l'aclion

Nom : Prénom
Fonction
Tel - Courriel :

Nouveile Action :  Oui / Non Renouveliement duns Action : Oui / Non
Présentation de I'Action

Inlitule -

‘Objectils de rAction :

A guelles attentes répond-it 7

Dans quelles conditions ou circonstances avez vous identifié les attentes des populations
ou terriloires concemeés par volre Action (en inteme, par les usagers, eic) ?

Description
Description de FAction :

Inscription dans le cadre d'une politique publique (par exemple une mission de IElal, une
orieniation régionale, etc ):

Public bénéficiaire (caractérisfiques sociales, nombre, elc) ?

Moyens mis en peuvre

Zone gaographigque ou t ire de ré sn du projel {quartier, commune, canton, départemant,
zone géographigue. etc ) - Préciser le nom du lerifeire concerné(s) -

Date de mise en osuvre prévue (dabut) 2

\Durée prévue (nombre de mois ou d'années) - i

o -

Cette page concerne le descriptif de votre projet et les activités de votre association
Saisir les éléments et cliquez sur la fleche étape suivante en bas a droite.
Nota : si les éléments sont identiques a I'année précédente cliquez sur « Copier la description

de 'année précédente » le logiciel reprend le texte saisi I'année précédente, il est modifiable
pour l'année en cours.




Etape 5/ 7 Budget prévisionnel (Dépenses et Recettes) :

@ & o ETAPE 5/7 >> Budget prévisionnel (Dépenses et Recettes)
89 '

60 - Achats 70-Ventes ei presiations
Prestafions de services I 74Subventions d'exploitation B0
Achals matiéres et foumitures 29 Etat i~
Autres foumnilures Eial
61-Services extérisurs B40 Etat
Locations 230 Regien
Entrefien et réparation = 10 Région
Assurance 300 Départ [
Documentation Depart
62-Autres services extérieurs 90 1 Inter
Ré aration inter. &t h i 890 Commune |RENNES 2450
Publicité. publication Commung
Dépiacement, missions Sociaux
Services bancaires, autres Europe
63 Impdts et taxes 0 Europe
Impéts et taxes sur rémunération ) Agence de zervices 21 dz palsment
Autres impéis st taxes Autres établissements publics
64-Charges de personnel 831 Aides privées
Rémunération des personnels 831 75-Autres p its de
Charges sociales Dont cotisations, dons manuels ou legs |:|
Autres charges sociaies T6-Produits financiers
65-Autres charges de gestion courante 78-Reprises sur amortis. et provisions
66-Charges financiéres L l TOTAL DES PRODUITS (RECETTES) 2 450
67-Charges exceplionnelles

— Seules les rubnques vous concemant son! & remplic
re dgal au S produis.

68-Dotations aux amortissemenls Le fofal des charges doil &%
TOTAL DES CHARGES (DEPENSES) Bds0

. | -

Cette page concerne votre budget prévisionnel pour votre projet, seules les rubriques vous
concernant sont a remplir. Le total des charges (dépenses) doit étre égal au total des produits
(recettes).

Saisir les éléments et cliguez sur la fleche étape suivante en bas a droite.

Nota : Un message bloguant ou pas vous informe si votre budget n’est pas équilibré.




Etape 6 / 7 Budget prévisionnel (Suite...) :

® - o ETAPE 6/7 >> Budget prévisionnel (Suite...)

Contributions volontaires

TOTAL DES CHARGES (Report) B0 TOTAL DES PRODUITS (Report) 550
86-Emplois des contributions en nature 87-Contributions volontaires en nature

Secours en nature : Bensvolat L ]

Mise a disposition gratuite de bisns L Presiatian en nature

Personnel bénévole Dons en nature —
TOTAL 2 450 TOTAL 2 450

ncemant sonf & ren

é&tre égal au fotal des p

Description du budget prévisionnel

Nature et objet des
posies de dépenses les
plus significatifs
(honoraires de
prestataires
deéplacements, salaires,
eic)

Relevé d'identité bancaire

Banque JLa posle Ville ii()LLENE

Code bangue 12345 IBAN

Code guichet 01235 BIC B
Numéro de compie 21654321513

CieRiB 11

Cette page concerne la suite de votre budget prévisionnel pour le projet, seules les
rubriques vous concernant sont a remplir. Le total des charges (dépenses) doit étre égal au
total des produits (recettes). Un descriptif du budget prévisionnel peut-étre renseigné sur
les postes de dépense les plus significatifs. Saisir votre RIB

Saisir les éléments et cliquez sur la fleche étape suivante en bas a droite.

Nota : depuis le 01 janvier 2014 |e format du votre a changé, veuillez saisir de préférence le
code IBAN et BIC de votre compte bancaire.




Etape 6 / 7 Budget prévisionnel (Suite...} « bis » :

Dans certaines conditions votre collectivité peut vous demander la saisie de votre bilan et
de votre compte de résultat :

@ - o ETAPE 6/7 >> Bilan et compte de résultat (Suite...)

Bilan T Compte de résultal | Assembiee géngrale 2017
Actil Exer. N Exer. N1 Passil Exer. N Exer. N-1

— — Résencs — g

Immobilisations corporelies [ o [ 0] Report & nouvesu ) 0
Immobliisations financiéres I—_Fl [_01 Resultat de Fexercice l ‘D| L "l
Total actifmmobilisé () o E Subventions dinvestissements I 9 [ 9
Stock et en-cours [ 1000] | 500/ Provisions réglementées [ o] | 0]
Avances el acomples foumisseurs | o] | 0] Tolal passif capitaux propres (1) i} - 0
Créances clients et cols rattacnés | 0] | 0] Autres fonds propres (1 bis) 1000 1000
Autres créancas [ o] | 500| Provision pour risques et charges (Il | 0 | 0|
Divers valeurs mobilizres [ o | [ Emprunts ef dettes aup. établis. fnan. | o | 0|
Disponibiltés (banques) [ [ 9| Avances et acomples recus clients | 0| | q
Charges constalées Favances [ o [ 1 Dettes foumisseurs et cpts ratiachés o | 0]
Total ackf circulant (1) | 1000 ~ 1000 Dettes fiscales el sociales 9] 0

Total Actif (1+) 1000 1000 Dettes sur immobilisations, cpfs ratta. | o] | o

Autres dettes T 0] | ]

Produits constatés d'avance [ o] | [

Régul. prodults constatés [ 0 | 0]

Total passif dettes (IIf) [ [

Total Passif (11 bis++ll) 1000 ~ 1000

Attention a I'année de saisie...




Etape 7 / 7 Piéces jointes et enregistrement du dossier :

® - o ETAPE 7/7 >> Pieces jointes et enregistrement du dossier

Documents a joindre a votre dossier

AU-DELA de 23 000 euros, une convention devra éure établie entre Iz Ville et I'Association

La foi n* 2000-321 du 12 avril 2000 rend obligatoire la ransmission d'un compre-rendu financier a I'administration qui 2 versé la subvention dans les six mois e
suivant Ia fin de l'exercice pour lequel elfe a été atribuée y compris dans le cas ol le renouvellement de Ja subvention n'est pas demandde.

T Un exempiaire des staluls déposés ou approuvés de 'association, s'fis ont &2 modifiés depuis le dépdt d'une demande initisle

L= liste des personnes chargées de fedministration de rassociation régulierement déclarée si elle a eté modifice

(1

Le rappert du commissaire aux comptes pour ies associations qui en ont désigné un, notamment celles qui ont recu annuellement
plus de 153 000 euros de dons ou de subventions

Le plus récent rapporl d'activité approuvé

|'attestation d'assurance des locaux, en cours de validit

L'état nominztil des memores licenciés délivré par la Tédérstion  laguelle vous adhérez

I TN ENEN

Formulaire du sport

Pour envoyer votre dossier cliquer sur le bouton "TRANSMETTRE" " Je déclare sincéres et véritables les informations saisies

@ ‘E Imprimer mon dossier o Transmetire mon dossief

Cette page concerne les pieces a fournir pour votre dossier, cette liste dépend de votre
type d’association (sportive, culturelle...) certaines piéces peuvent étre obligatoire.

Fournir les éléments et cliquez sur « transmettre mon dossier » @
si votre demande est terminée, sinon il sera toujours possible de 4
revenir sur cette demande tant que celle-ci n'est pas transmisse. :
Pour chaque document transmis, une coche verte remplace oY
I'icéne joindre un document. .

Documents fournis
Joindre un document
Documente obligatoires
Télécharger un formulaire
Voir le document

Supprimer le document

Nota : Vous avez la possibilité d’imprimer votre dossier pour
mémoire en cliquant sur le bouton « Imprimer mon dossier »




® . 0 ETAPE 7/7 >> Piéces jointes et enregistrement du dossier

Documents & joindre a votre dossier

AU-DELA de 23 000 euros, une convention devra éveémnemla Ville et I'Association

La Ioi n® 2000-321 du 12 avril 2000 rend la ion d'un rendu ter d f ine i qmavmfasubveﬂﬂondmslummu

mmlammmcewmm:ﬁémbmymmﬁmhmwn de la suby ion N'est pas

- |
|® Un des statuls déposés ou app de 'association, s'iis ont &té modifiés depuis le dépdl dune demande initiale @ [m
_k‘[aumues, ées de Fadmin de Fassociation réguliérement déclarée si ells a 16 modifise @ 1]
4

Le rapport du c pour les aszocial] mﬂenmﬂdéslgnéumnmmmemmasmﬂuMngamuelml @
\ plus de 153Mﬂsmnsdedmsnude¢ubvennms = [Ig
— —

©
=

@ Le plus récent rapport d'aclivité approuve

. @ L'état nominali des membres licencids délivré par |a fadération & laguelle vous adhérez ) @ |
| @ Jﬁ&-" Formuiaire du sport () iﬂ ‘
|
| Pour envoyer votre dossier cliguer sur le bouton "TRANSMETTRE" # Je déclare sincéres el véritables les informations saisies |

6 = lmpnmer mon dossler o Transmetire man dossier
f==e ) _ " “n




Voir ou modifier une demande de subvention :

:; Mise & jour de votre dossier de subvention A l

| S = S - = B .
E @ Ajouter une demande de subvention ) Voir ou modifier une demande de subvention o Informations pratiques

4

B G s cescomie o e L

Dossier en cours de traitement par nos services peow mformalion, non moditabie

Dossier en cours

<«

Date
240072018
18/05/2018
180512018

2000012011
20/09/2011

2010

* Amée o  Stamn " Typededemands ~ Descripion Demandé Accordé
2018 En-cours investissement . 964700€ 9500,00€
RN En-cours Appel & Projet. — ) 278100€ 2781006
2013 ) En-cours Fonctionnement » ' - 130000€ 1300,00€
2000 Enafeniscécisonéu  Appel3Prost fonchionnemant 130 000,00 € 130 000,00 €
Complet Fonclionnement fonctionnement —— 7125 [EM)D € 125 000,00 €

En affeni= de ransmission, ceriaing dossiers sonl encore modifiables
Date - Dossier transmis Montant :
28/07/2018  Compléter les informations ci-dessous sans modifier ou supprimer les infitulés, Formuler une 2450.00€
demande par action. - 1- Description de IAction i

Personne responsable de 'action Nom : Prénom : Fonction : Tel : Courriel - Nouvelle Action :
Oui / Non Renouvellement d'une Action - Oul / Non Présentation de I'Action Intitulé - Objectifs
de rAction - A quelies attentes répond-il ? Dans quelles condifions ou circonstances avez vous
identifié les atls desp ations ou lemitoires concernés par volre Action (en interne, par
les usagers, etc.) ? Description de (‘Action : Inscription dans le cadre d'une politique publique
(par exemple une mission de [Elat, une orientation régionale, efc.) : Public bénéficiaire
(caractéristigues sociales, nombre, etc.) ? Moyens mis en oeuvre - Zone géographigque ou
teritoire de réalisation du projet (quartier, commune, canton, département, Zone géographique,
eic.) - Préciser le nom du territoire concema(s) : Date de mise en oeuvre prévue (debut)

Durée prévue (nombre de mois ou d'années) - Méthode d'évaluation el indicateurs choisis au
regard des objeclifs ci-dessus | - 2 - Budget prévisionnel de FAction (Ce budget doil étre atabli
en prenant en compte I'ensemble des colits directs et indireciset l'ensemble des ressources
affectées au projet objet de 13 présents demande). Nature f objel des posies de dépenses les
plus significatils (honoraires de prestataires, déplacements, salaires, efc.) - Estl prévu une -

Cette page reprend la liste des dossiers en cours de traitement par votre collectivité et les
dossiers en cours de saisis par votre association.

Les dossiers en cours de traitement par les services de votre collectivité ne sont pas

modifiables. Vous pouvez suivre le statut d’avancement de celles-ci ainsi que le montant

accordé.

~ Les dossiers en cours de saisies dans le statut « En cours, modifiable » sont modifiables en
cliquant sur l'icone « (Eil », il est possible d’imprimer un dossier (icone imprimante) et de
supprimer une demande (icone corbeille).




Le module gestion de vos documents :

Cliquez sur le tiroir du module « gestion de vos documents », ce module vous permettra de
stocker vos documents « officiels » il vous donnera accés aux documents mis a disposition

par votre collectivité :

=

iy l

sestion de vos documents

Liste des documents ! @

Ajouter un nouvean documeni

o nformations pratiques

Trois fonctions sont disponibles :
1. Liste de documents
2. Ajouter un nouveau document

3.

Informations pratiques

Liste des documents :




=
®
=

=

]

Consulting

20140419_083617 Jpg
20140419_083625.pg
Argeles.jpg

CatArticle-Viepratigue.jpg

FinirJpa

G) B o Banque documentaire

Mes documents

.' e o 7;'—' —= ol __‘ A B
| « C i [ localhost WEB_MAJ_GMA/PA 2=
' G.M.A.

- R |

Documents a votre disposition ‘

———

¢l Exemple_de_Reglement_intericur.doc J

— |

\L Exemple de_statuts d_associafion.doc

Afteriion ; l'espace de stockBge mis & disposition de voire association...

£ B

Cette page reprend la liste de vos documents stockés sur le serveur de votre collectivité
ainsi que les documents mis a disposition par celle-ci.

Pour ajouter un document dans mon espace de stockage, cliquez sur le bouton
« Trombone » en bas a droite :

Dépaosez ici un document ou cliquez sur "Ajouter.."
Liste des documents 3 joindre :

¢ Sélectionner

=  Supprnmer

Vider | Fermer

e Sélectionner : permet de sélectionner sur votre poste le ou les documents a joindre

e Supprimer : supprime de la liste les documents




e Vider/ Fermer : vide la liste des documents a joindre et referme la fenétre
e Envoyer : envoi le ou les documents a joindre dans votre espace de stockage

Nota : attention le temps de transfert vers les serveurs de votre collectivité dépend de la
taille de vos documents. Le document sera disponible dans la liste au prochain
rafraichissement de votre liste de documents.

Pour voir un document cliquez sur le bouton « (Eil » de la ligne correspondante.

Pour supprimer un document cliquez sur le bouton « Corbeille » de la ligne
correspondante.

Pour télécharger un document mis a votre disposition cliquez sur le bouton « Fleche bas »
de la liste des documents mis a votre disposition.

Ajouter un nouveau document :

Cette page permet d’envoyer directement un document dans votre espace de stockage.
Le fonctionnement est identique a I'ajout d’un document dans la liste des documents.




