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1. Présentation du téléservice _

Le Portail des Associations permet aux associations d’effectuer différentes démarches aupres de la Ville de Tours.
Chaque démarche est transmise aux services instructeurs via des téléservices (formulaires dématérialisés de
demande).

Pour une premiére utilisation du Portail des associations, il est nécessaire de créer au préalable un compte. Cette
démarche s’effectue depuis la page d’accueil du Portail.

Le dépdt d’une demande de subvention via le téléservice dédié s’effectue en plusieurs étapes :
> Validation des critéres d’éligibilité (conditions a remplir),
Déclaration ou mise a jour des informations concernant I'association (votre organisme),

>
> Renseignement des informations relatives a la demande de subvention (description et informations budgétaires),
>

Saisie des informations de domiciliation bancaire et dépo6t d’un Relevé d’'ldentité Bancaire (sauf si déja effectuée
lors d’une précédente démarche).

> Dépbt des pieces diverses en fonction de la nature de votre demande et votre situation.

Les piéces transmises sont automatiquement rattachées a votre porte-documents. A chaque nouvelle
demande, lorsqu’il vous ait demandé de transmettre un document, il vous suffit de cliquer sur le bouton « porte-
documents » pour transmettre la piéce demandée.

“ Pour aller plus loin : « Liste des piéces a fournir » P.34.

Si vous avez déja effectué une demande via le Portail (subvention pour I'lannée 2021, parution dans I'annuaire des
associations...), 'ensemble des informations administratives communiquées a cette occasion seront reprises. Nous
vous invitons toutefois a vérifier qu’elles sont a jour et a les actualiser au besoin.

Si vous n’étes pas déja référencé dans I’Annuaire des Associations et si vous souhaitez le faire apres le dépoét de votre
demande de subvention, vous devrez transmettre vos informations via le téléservice de « Demande de parution dans
I’annuaire », accessible depuis votre espace personnel. Il ne vous sera pas demandé de renseigner de nouveau les
informations générales d’identification de votre association.

Pour vous aider dans le dép6t de votre demande, vous pouvez a tout moment cliquer sur le bouton
« nous contacter » se trouvant en bas de chaque écran ou contacter un service (voir section « Se faire aider dans
ses démarches » P. 16)
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2. S'identifier \

2.1.Accéder au Portail des Associations et connexion a votre espace personnel

Pour accéder a la page d’accueil du Portail des Associations saisissez dans la barre de votre navigateur I'adresse
suivante : https://associations.tours.fr

Pour vous connecter a votre espace personnel, @ authentifiez-vous avec les identifiants de connexion que vous avez
définis lors de votre inscription, puis cliquez sur @ « Se connecter ».

Si c’est votre premiére connexion, cette page d’accueil vous permet aussi de créer votre compte utilisateur.
Pour cela, il vous faut cliquer sur le bouton® « Créer un compte ».

Bienvenue
4 == oz & vorre expace perzannel.

< vitee oe WU

En cas de perte de vos informations de

& Cconnexion

e TOURS connexion, référez-vous a la rubrique pour aller
PORTAIL DES ASSOCIATIONS
plus loin : « Récupérer ses identifiants de

NWEL,

connexion? » P.19

J Pour aller plus loin :

»  « Créer un compte utilisateur sur le Portail des Associations ? » P.17

Une fois connecté, I'écran ci-dessous s’affiche :

Espace personnel

Votre espace personnel : un accés rapide  votre dossier ou vos demandes d'aide. Pour accéder & votre porte-document ou actualiser vos informations, cliquez sur le bouton
“Editer"

USAGERS DESCENTRES SOCIAUX ... i
775349087 00020 P=_ Mes demandes E Mes documents regus
Association -

Déposer une demande Accéder & mes documents reus

Mairie de tours

o Suivre mes demandes
123 rue des minimes

37000 TOURS

NS———

Si c’est votre premiere connexion, la partie @ « Mes informations » n’apparaitra pas. Ces informations seront a
renseigner lors de la transmission de votre premiére demande.

“ Pour aller plus loin :

» « Déclarer son organisme » P.22
» « Mettre a jour les informations de son organisme » P.25
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Votre écran est divisé en trois parties :

E Mes services

® By Mes documents regus
m Mes demandes =8 700 u)

Déposer une demande

48 Mes informations

Partie Association

Accéder 3 mes doouments regus

Espace ol seront renseignées les Suivre mes demandes
informations d’identification de Partie Tél& .
- artie Téléservices ] ]
votre association. . s Partie documentation
« Déposer une demande », accéder a
la liste des téléservices disponibles. Espace ou vous recevez les

notifications et décisions
faisant suite a votre demande
de subvention.

« Suivre mes demandes », accéder a
votre demande de subvention pour la
modifier tant que celle-ci n’est pas
validée et  suivre  son état
d’avancement deés lors que celle-ci est
prise en charge par les services
instructeurs.

Si vous interrompez votre saisie pour la reprendre ultérieurement, lorsque vous vous connecterez a
nouveau, il faudra cliquer sur « Suivre mes demandes » pour reprendre la ou vous en étiez. Si vous cliquez a
nouveau sur « Déposer une demande », cela créera un second dossier. Vous pouvez au besoin, supprimer les
dossiers dont vous n’avez plus I'utilité.

2.2.Choix du téléservice

Aprés avoir cliqué sur « Déposer une demande », I’écran ci-dessous s’affiche :

Choix du téléservice
Vous pouver sélectionner un téléservice parmi la liste des téléservices disponibles.

Recherche par libellé Q

Filtrer par type d'organisme Association

= Liste des téléservices

(D Demande de parution dans Fannuaire des associations
@ Demande de subvention 2022
® Inscription & Sport'ouvertes - Forum des Associations

Page(s):1de .

La liste fait apparaitre uniquement les téléservices accessibles.
Pour déposer une demande de subvention, cliqguez sur @ « Demande de subvention 2022 ».

N

Vous allez commencer la création de votre demande de subvention. Celle-ci ne sera transmise aux
services en charge de son instruction qu’une fois que vous aurez :

» Dament complété toutes les informations a renseigner et déposé les pieces,

» Déclaré sur I'honneur I'exactitude des informations fournies,

» Cliqué sur le bouton « Transmettre »,

» Etrecu la confirmation de la bonne transmission de votre dossier sur votre boite mail.

(Vérifiez vos SPAM !) 4
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3. Déposer une demande de subvention N

3.1.Préambule (informations préalables)

Apres avoir cliqué sur « Demande de subvention 2022 », I'écran ci-dessous s’affiche :

Préambule

m

La campagne de subventions de la Ville de Tours est ouverte du 15 juin au 30 septembre 2021.

Bienvenue dans le téléservice de demande de subvention

Vous souhaitez déposer une demande de subvention 2022 pour le fonctionnement global de votre organisme, pour une action, une manifestation ou
un projet spécifique, ou le financement d'un investissement.

La démarche via le présent téléservice, suit les étapes suivantes :

« Validation des critéres d'éligibilité

« Informations générales concernant votre organisme

« Choix du dispositif (1-Fonctionnement global, 2- Projet - Action - Manifestation, 3- Investissement)
« Transmission des piéces justificatives

Pour aller plus loin : « Liste des piéces a fournir ».

Cet écran vous donne des informations concernant I’utilisation du téléservice de demande de subvention.
Aprés l'avoir lu, cliquez sur @ « Suivant » pour poursuivre votre demande.

3.2.Critéres d’éligibilité (conditions a remplir)

Les questions qui vous sont posées dans cet écran servent a vérifier que vous remplissez les conditions pour déposer
une demande de subvention.

critéres d'éligibilite

Lax s rouges  sgnitans qul e osigroins d répondre  a question pour passar  Feran suars Si vos réponses sont conformes
Vérifiez votre éligibilité pour déposer une demande de subvention en renseignant les critéres ci-aprés. aux Crité res' vous pourrez

- La subvention sallicitée concerne une action ou un projet dintérét public local O Oui O Nen deposer VOtre demande Dans Ie
et d . s'adresse principalement aux personnes résidant sur le territoire .
i e : cas contraire, vous ne serez pas
s e e ek R o S e autorisé a poursuivre votre
demande.
'.:r;ar\srrzes(dé:iaréau;rés:f\apré"e:mr“ O Oui O Nen . .

_ ] ) Cliquez sur @ « Suivant » pour
- L'arganisme dispose d'un numéro SIRET correspondant 3 l'adresse du sigge de O Oui O MNon
organisme * continuer.
- Uorganizme st & jour de ses oblization: comprables, socisles et fizeales QO Qui O Nen

(déclarations et paiements correspondant) *

F (déclaration de changements de dirigeants,

sdresss de sidzs sozal ) 4

Les champs obligatoires sont mentionnés par un astérisque rouge *.

Si vous n’avez pas de numéro SIRET, vous trouverez les informations pour faire une demande a I'INSEE sur le site
officiel de "administration francaise : https://www.service-public.fr/associations/vosdroits/R2628

Dans I’attente, vous pouvez contacter la Maison des Associations qui vous communiquera un numéro provisoire.
ATTENTION : Aucune subvention ne pourra étre versée a un organisme n’ayant pas son propre numéro de SIRET
(méme en cas d’avis d’attribution favorable).
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3.3.Votre organisme (votre association)

Selon votre situation, la procédure de déclaration est différente :
» C’est la premiere fois que vous faites une démarche via le Portail des associations.
Dans ce cas, vous devez renseigner I'ensemble des informations demandées. Lors d’'une prochaine démarche, ces

informations ne vous seront plus demandées.

J Pour aller plus loin : « Déclarer son organisme » P.22

» Vous avez déja effectué une démarche via le Portail des associations.

Dans ce cas, votre organisme est déja enregistré. Il vous suffit de vérifier que vos informations sont a jour et au besoin
de les actualiser.

Votre organisme

) €D

L'écran ci-dessous résume les informations d'identification de votre organisme renseignées lors d'une précédents demande.

Mous vous invitons & mettre 3 jour ces informations, notamment les parties «Agréments et labels » et «Relations avec d'autres associations » (réseau, union ou fédération).
En revanche, |2 partie « Moyens humains = de cet écran, n'est pas i renseigner.

Pour aller plus loin : &« Mettre a jour les informations de mon organisme »

¢ Identification

E2 TEST CREA COMPTE TLS2-DAC rg ¢ adresse principale

Siret: 400630225 00012
Type de tiers : Association

Muméro RMNA : W372062000

RUE DE LA MAIRIE
37542 5T CYR SUR LOIRE CEDEX

FRAMCE
& =slzma.yasmina@uestr

Pour les associations sportives, la mise a jour des informations des parties "Agréments et labels" et "Relations avec
d'autres associations" (réseau, union ou fédération) est importante avant de passer a I’écran suivant.

En cliquant sur @« Suivant », vous passez directement a I'écran correspondant a votre dossier de demande de
subvention.
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3.4.Votre dossier (votre demande de subvention )

Les écrans suivants vous permettent de transmettre les informations concernant I'objet de votre demande de
subvention.
Cette demande se fait en deux étapes :
» Renseignement d’informations complémentaires concernant votre association.
» Sélection du type de demande de subvention sollicitée (pour le fonctionnement global de son organisme,
pour une action ou un projet particulier, pour un investissement)

Ecran 1 : Renseignement des informations générales concernant votre demande
Le premier écran permet de définir les éléments relatifs a votre demande :

Informations générales

Vewillez saisir les informations génerales de Iz demande de subvention

|:: : . - . - La subvention sollicitée doit concerner lannée N+1.
Demande de subvention au titre de I'année © * 2021 =

Exemple : Une demande déposée en 2021 doit porter sur

une action qui sera réalisée en 2022,
:> Champ réservé 3 l'administraticn L

® Demande de subvention au titre de I'année : La subvention sollicitée doit concerner ’'année N+1. Ex : une demande
déposée en 2021 concernera une action qui sera réalisée en 2022. Il conviendra donc de noter dans ce cas « 2022 »
dans la date a saisir.

@ Cadre réservé a I'administration : Ce champ est réservé aux agents de la ville de Tours.

Informations liées a votre organisme :

« Votre dossier

« Informations liées & votre organisme

Quel est le secteur d'activité de votre organisme 7 % 10-Santé, Handicap ke

Précizez le principal demaine dintervention lié au Veuillez sélectionner une valeur ke
secteur d'activité de votre arganisme *

@ Quel est le secteur d’activité de votre organisme ? : Choisissez le secteur d’activité se rapportant a I'objet social
de votre organisme. En cas de doute, choisissez « Je ne sais pas ».

@ Précisez le principal domaine d'intervention lié au secteur d’activité de votre organisme : Ce champ varie suivant
le secteur que vous avez choisi.
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Votre organisme :

s \Votre organisme

Avez-vous deja deposé une demande sur ce Portail 7 #

Votre organisme a-t-il un abjet sportif 7 *

Votre organisme a-t-il pergu plus de 153 000€ de don

ou subvention sur le dernier exercice 7 *

() Oui () Man
O Qi D Mon
() oui () MNan

Indicateurs financiers se rapportant aux derniers comptes clos :

Date de clbture de volre exercice comgplable *

ManLant de wolre Irésorarie *

ManLanl tolal des produils iguram sur wolre comple

de résulian *

MaonLanl wotal des charges ligurant sur wolrée comple

de résulian *

WiarLant waLal de la masse salariale ligurant dans wolre
cormnple de résultat *

Montant total & sides publiques reques, *

dont Sulwention Ville de Tows N1 *

darl Submention Cuae M1 *

dont Sulwention Région N-1 *

dont sulbrverntion Départerment N-1 *

dant sulwention aulres Cormmunes M-1 *

dant subreenlions sutres N-1 *

Vobre organisrme a-1-il pergu Fan passé, une subwvention
de la Ville de Tours destinés au linancement dun

projet, action ou manilestation ? *

Vobre organisrme a-1-il pergu Fan passé, une subwention

e ba Ville de Towrs dedtinds au linandement de dun

« Indicateurs financiers se rapportant oux demiers comptes chos

D Moan

D Mo

L'affichage de certaines questions est
conditionné aux réponses faites aux
guestions précédentes.

Montant de votre trésorerie :

Valeurs mobilieres de placement +
disponibilités en banque et en caisse -
découverts bancaires éventuels.

Montant total des produits figurant sur votre
compte de résultat :

Produits d'exploitation + produits financiers +
produits exceptionnels.

Montant total des charges figurant sur votre
compte de résultat :

Charges d'exploitation + charges financieres +
charges exceptionnelles.

Montant total de la masse salariale figurant
dans votre compte de résultat : Salaires et
traitements + charges sociales.
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Ecran 2 : Renseignement des moyens humains et choix du type de demande

= Moyens humaine

= Salariés
Mombre de salariés *
Dont nombre de femmes *
Dont nombre d'hommes *

MNombre de personnels mis 3 disposition ou détachés
par une autorité publigue

= Wolontaires

Nombre de valonaires & o Volontaires : personnes engagées pour une mission d'intérét
général dans le cadre d’un contrat spécifique (par ex. Service
civique)

Dent nombre de femmes *

Dont nombre d’hommes *

= EBénévoles

Mombre de bénévoles * a

Bénévoles : personnes contribuant régulierement a l'activité
Dent nambre de fammes * de 'organisme, de maniére non rémunérée.

Dont nombre d'hommes *

= Adhérents

Nombre d'adnérents de lassociation au 31 décembre de

I'année écoulde *

Dont nomire de fammes *

Votre demande

« Votre demande

« Précisions

Type de la demande I Veuillez sélectionner une valeur Izl
Veuillez sélectionner une valeur

1 - Fonctionnement global
2 - Projet - Action - Manifestation

Quel est le secteur d'activité de votre demande 7 %
3 - Investissement

Pour aller plus loin : « Choisir son secteur d'activité et son domaine d'intervention ? »

Montant sollicité *

@ Type de la demande : vous avez la possibilité de choisir entre 3 types de demande de subvention :

1- Fonctionnement global : subvention destinée a co-financer le fonctionnement global de votre organisme
et non un projet précis (se rapporte a son objet social)

2- Projet - Action - Manifestation : subvention destinée a co-financer un ou plusieurs projets ou des actions
précis conduits par votre organisme

3- Investissement : subvention destinée a co-financer les biens durables et les travaux qui constituent le
patrimoine de votre organisme
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= Votre demande

= Précisions

:> Type de la demande * 1 - Fonctionnement glabal “

> Quel egy b sectaur g acivitd de valre demanda 7 ¥ D2-Culture &1 patrimoine b

| > Précises le domaine dintervention [ié 5 veire demande * Wevilles sélectionnesr une valeur o
:> Monta sollictg *

Dupliquer une demande iransmise :

Cente foncrisnnalitd pewt &re utitfsde o vous souhaiter déposer plisieurs demondes de subwention cerre annde.
A portir de by Tére demande dépasde, vous pouver crier une topie de celle-of ef ainsi ne renseigner que les informotions
refatives & ln nouvelle dermande (qui différent de jo Tére demande déjd ronsimise]

Pour aller plus loin : sUtiliser la fonctionnalité dupliguer » .

Souhaitervoud uliiger ceie fondionnalive ? = O O O Mo

@ Quel est le secteur d'activité de votre demande ? : le secteur d’activité de votre demande peut-étre ou non
identique a celui de I'objet de votre organisme.

® Précisez le domaine d'intervention lié 3 votre demande : La liste des domaines varie en fonction du ® secteur
choisi.

@ Montant sollicité : indiquez le montant que vous sollicitez auprés de la ville de Tours.
Recommandations :

- Dans le cas ou vous sollicitez une subvention destinée a co-financer plusieurs projets poursuivant les mémes
objectifs, il convient dans ce cas de les regrouper en une seule demande (Projet-Action-Manifestation).

- Dans le cas ou vous sollicitez une subvention destinée a co-financer une ou plusieurs actions représentant plus de
80% de I'activité de votre organisme, il convient dans ce cas de faire une demande de fonctionnement global.

® Dupliquer une demande transmise :
En répondant « oui » a la question ® « Souhaiter vous utiliser cette fonctionnalité ? », vous adressez une demande
aux services de la Ville afin de vous autoriser a dupliquer votre demande une fois quelle sera transmise.
= Cette fonctionnalité est utile si vous souhaitez déposer plusieurs demandes de subvention sur la méme année.
= A partir de la 1ére demande déposée, vous pouvez créer une copie de celle-ci et ainsi ne renseigner que les
informations relatives a la nouvelle demande (qui différent de la 1ére déja transmise).
= Attention : cette autorisation requiert une validation des services en charge de I'instruction de votre dossier. Vous
recevrez un courriel aprés la transmission de votre 18 demande vous indiquant que celle-ci est prise en charge et
que vous pouvez dés lors la dupliquer (mail envoyé dans les 72h).
= Si vous ne souhaitez pas attendre cette validation, vous pouvez déposer, a la suite de la 1%, d’autres demandes.
Il vous fera alors nécessaire de renseigner de nouveau I'ensemble des informations.

“ 1

10
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@ Eres-vous le représentant légal de I'srganisme 7 @ Oui Non

Personne chargée du suivi de la demande de subvention :

Fonction :

m Nem. Frénem:

Téléphone :

Mail

@ frresisrer

@ Etes-vous le représentant légal de I'organisme ?
En répondant « oui » a la question, cela veut donc dire que la demande de subvention est complétée et renseignée
par le représentant légal de I'organisme.

@ Identification de la personne chargée du suivi de la présente demande de subvention :
Indiquer les coordonnées de la personne en charge du suivi de la demande.

Ecran 3 : Informations concernant votre type de demande
En fonction du type de demande de subvention (choix que vous avez fait dans I’écran précédent), vous allez décrire
I"action, le projet ou I'investissement pour lequel, vous solliciter une subvention.

Si vous choisissez le type de demande : 1-Fontionnement global, I’écran ci-dessous apparait, vous devez renseigner
I’ensemble des informations demandées.

E Informations concernant la demande

e g

» Infermotions concernant lo demande

» Objet sur la demande

Desirigtion *
Dénéficisines * Li]
Principal territaire dintervention * Veuvilles sélectionner une valeur ko
Date de débu de réalisation * G
Date de fin de réalisation * |]
Cwaluation : indicateurs propasés au regard des objeoifs [i]
i desiug

Ex dindicalewrs : Laux d& parlicipalion aux aclivilés, nveau de connassance du projel par le public cible, degré de
satisfaction des participants, ressounces PRopres Corsairées au projet, ...

B Précédent & Crwegistrer

11
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Ecran 4 : Budget Prévisionnel de I'association

Cette rubrique est consacrée a la présentation du budget prévisionnel global de votre association.

Un budget prévisionnel a vocation a servir d’outil décisionnel, c’est pourquoi il doit étre basé sur des projections au
plus prés de la réalité des dépenses et des recettes. Il doit intégrer a ce titre les demandes de subvention faites aupreés
d’autres co-financeurs que vous allez solliciter ainsi que toutes les dépenses et recettes des projets et actions que vous
allez mener (méme si vous faites par ailleurs une demande spécifique pour une action ou un projet particulier).

Budget prévisionnel

‘ Saisir le budget prévisionnel 2022 de votre organisme (laissant apparaitre toutes les dépenses et recettes y compris celles des projets, actions et manifestations).

m Mildsime  Anne f2 ou  exercicedu Bm o = (D |ndiquer votre période
d’exercice comptable.

= Dépenses = Recettes
m
60 - ACHATS 0.00 €TTC 70 - VENTE DE PRODUITS FINIS. DE D.00€
MARCHANDISES, PRESTATIONS DE SERVICES :
Achats matiéres et fournitures ]
Vente de produits finis, de marchandises, _
prestations de services .
Autres fournitures =
73 - DOTATIONS ET PRODUITS DE 000
61 - SERVICES EXTERIEURS 0,00 € TTC TARIFICATION :
7
engagements 3 réaliser sur ressources o Transfert de charges o
affectées
. - £7 - CONTRIBUTIONS VOLONTAIRES EN
69 - IMPOTS SUR LES BENEFICES (1S) : 0,00€
. 0,00 €TTC NATURE
PARTICIPATION DES SALARIES L
Impéts sur les bénéfices (I5) ; Participation des _ 870 - Bénévolat =
salariés .
871 - Prestations en nature o
86 - EMPLOIS DES CONTRIBUTIONS
0,00 €TTC

VOLONTAIRES EN NATURE
875 - Dons en nature o=

860 - Secours en nature =

DEFICIT 0,00€
861 - Mise & disposition gratuite de biens et _ :
services = Déficit =

862 - Prestations o

864 - Personnel bénévole =

EXCEDENT 0.00 €TTC

TOTAL DEPENSES (HORS CONTRIBUTIONS VOLONTAIRES) 0,00 € TTC TOTAL RECETTES (HORS CONTRIBUTIONS VOLONTAIRES) 0,00 €
Compléments précisions Compléments précisions
dépenzes receres

Au bas du tableau se calculent automatiquement les dépenses et recettes totales prévisionnelles.
Votre budget doit intégrer la subvention que vous demandez a la Ville de Tours. Une bonne gestion implique qu’un
budget prévisionnel soit construit a I’équilibre.

Si votre budget n’est pas équilibré, 'une des 2 rubriques® excédent ou déficit@ est a renseigner.

Dans le cas d’'un budget en excédent, une information complémentaire devra étre apportée sur les dispositions
statutaires ou la pratique de l'organisme en matiére d’affectation des excédents. Dans le cas d’'un budget en
insuffisance, une information devra étre apportée sur les perspectives ou modalités de retour a I'équilibre.
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Ecran 5 : Aide au titre du réglement « de minimis »

Cette rubrique est consacrée aux informations relatives a la réglementation européenne des « aides d’Etat » dit de
« minimis ». Elle ne concerne que les associations intervenant dans un champ économique et qui ont recu, au cours
des 3 derniers exercices (dont celui en cours) des subventions attribuées sur la base d’un texte européen. Cette base
juridique figure sur les actes d’attributions des subventions (conventions, arrétés ou notifications).

Les associations concernées doivent compléter le tableau ci-dessous en cliquant sur I'icone. n

Aide au titre du réglement «de minimis»

Ca tableau ne concerne gue les argani

amribuées sur la base d'un texte

Sivous avez obuenu des aides su titre du réglement sde minimize sur les trois derniéres snnées, merci de compléter le isblesu c-dessous.

Année Projet Montant Financeur Observations

Ecran 6 : Informations concernant votre domiciliation bancaire

® Vous pouvez gjouter une domiciliation bancaire en renseignant le formulaire ci-dessous :

Domiciliation bancaire 3~ () Oui @ Non
I'étranger, hors SEPA

Titulaire du compte *
IBAN *

BIC*

« Veuillez joindre votre relevé dlidentité bancaire.

© Relevé dlidentité Bancaire*® ’

Lors de la premiere demande, vous devez indiquer votre identification bancaire en remplissant les champs prévus a
cet effet et transmettre un Relevé d’ldentité Bancaire (RIB). Cette domiciliation vous sera proposée par défaut lors de
vos prochaines demandes mais vous pouvez a tout moment la modifier.

Intégrez en piéce jointe un Relevé d’ldentité Bancaire (RIB) en cliquant sur @ « Ajouter ».

g Le BIC est renseigné automatiquement aprés avoir saisi I'IBAN

13
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GUIDE UTILISATEUR « Déposer une demande de subvention via le Portail des Associations »

Ecran 7 : Piéces a fournir

e Un écran s’affiche avec la liste des piéces a fournir.
e Cette liste varie en fonction des éléments renseignés sur le portail.
e Certaines pieces sont téléchargeables directement depuis le téléservice.

J Pour aller plus loin : « Liste des pieces a fournir » P.34

Vous pouvez joindre vos documents enregistrés dans votre ordinateur en cliquant sur @ « Ajouter » ou sélectionner
des piéces se trouvant dans votre @ « Porte documents » si celles-ci s’y trouvent. Il est possible d’ajouter plusieurs
documents pour une méme piéce.

Aprés le dépot d’une premiere demande, les pieces transmises sont automatiquement rattachées a votre porte
documents. Cela vous permettra lors de vos prochaines demandes d’aller les rechercher dans cet espace.

Pieces

‘ Veuillez ajouter les pitces nécessaires & la prise en compte de vetre demande

@ pocuments © Statuts de l'organisme*

Vous pouvez seulement déposer des

Datés et signés
documents avec les extensions

© Ajouter | W Porte documents

suivant

.pdf, .doc, .docx, .xls, .xlsx, .png.
jps, -gif, .zip, .odt

© Récépissé de déclaration de la création ou medification & la préfecture

Fournir le récépissé le plus récent © Ajouter | Wl Porte documents

~

1
g Si les pieces demandées sont présentes dans votre porte-documents, un bouton @ « Porte documents »
s’affiche.

Si vous n’avez pas de scanner, vous pouvez éventuellement transmettre une image prise avec votre téléphone. La

taille des fichiers ne doit pas étre supérieure a 10 Mo. Il existe des sites Internet pour compresser vos fichiers PDF
et diminuer leur taille (Recherche internet : « compresser PDF »).

14
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3.5.Récapitulatif & Confirmation

Récapitulatif
Sur cet écran, vous pouvez relire les informations renseignées.

Si votre dossier est incomplet, Iindication suivante sera notée: @ «Informations et/ou piéces obligatoires
manquantes pour le dépot » et vous ne pourrez pas transmettre votre dossier.

Vous pourrez dans ce cas accéder directement aux étapes sur lesquelles vous avez oublié de remplir les informations
obligatoires ou déposer les pieces manquantes en cliquant sur les liens affichés®.

Une fois le dossier complet, un récapitulatif des informations saisies peut étre téléchargé en cliquant sur ®
« Récapitulatif des informations saisies ».

Récapitulatif

CD © Informations et/ou piéces obligatoires manquantes pour le dépét
& Informations Le champ "Montant sollicité {fonctionnement)” appartenant au groupe "Votre demande” du
L Votre dossier
® générales formulaire "Votre dessier” ne contient pas de valeur.
[ Pieces Dossier de subvention Cerfa N*12156*05

. Document manguant
dument renseigné

@ [8 Récapitulatif des informations

Une fois le dossier complet, vous allez pouvoir le transmettre aux services instructeurs :

Puis cochez la case @ « Je déclare ® Précéder
sur I'honneur [I'exactitude des
informations fournies », et cliquez
sur @ « Transmettre ».

[B Récapitulatif des information

.’ # Je dédlare sur honneurl exactitude des informations fournies.

gl

En cliquant sur « Transmettre , vous recannaissez avair pris connaissance des régles de la collectivicd

En Cliquant sur @ « Transmettre», Vous certifiez sur fhonneur 'exactitude de lensemble des informations portées a ls connaissance de 'sdministration.

votre demande est alors transmise Votre demande sera slors transmise &t prise &n charge paur Insiruction par nos services,

et sera prise en charge par €S || nevous sera plus possibie de s modifier souf dans e cadre drune demande du service cancern.

services instructeurs. |l ne vous est Vous pourrez visualiser Iétat davancement de votre demande dans fespace « Suivre mes demandes » se trouvant sur votre espace personnel.
des lors plus possible de modifier Le récspiulast vous sera &galemen snveyé par mail

votre demande, sauf si les services

instructeurs de la Ville de Tours
vous le demandent.

m Demande de subvention 2021 : Confirmation

La derniere page vous confirme la bonne

.. . B} Confirmation
transmission de votre dossier. .

Vatre demande a bien £é ransmise.

Une fois transmise, vous pouvez télécharger
le fichier récapitulatif au format PDF de

votre demande de subvention en cliquant
sur @ « Récapitulatif de la demande » m

Puis cliquez sur @ « Terminer ».

o

[® Récapitulatif de la demande

» « Répondre a une demande des services » P.27
» « Suivre I’état d’avancement de sa demande » P30
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4, Sefaire aider dans ses démarches _

Si votre demande porte sur des aspects financiers de votre demande de subvention, veuillez contacter le Service
« Subventions » de la Direction des Finances et des Marges de Manceuvre.

Si votre demande porte sur des questions concernant 'utilisation du portail ou du téléservice (création de compte,
identifiants, renseignement des champs, transmission des piéces...), vous pouvez contacter le Service de la Vie
Associative.

Possibilité de prise de rendez-vous a I'Espace Numérique de la Maison des Associations pour vous faire aider dans la
création de votre compte et le dépot de votre demande de subvention.

Contacts '

Service Subventions Service de la Vie Associative

H?tel de Ville - Maison des Associations
13 3 Rue des Minimes Q DA e Gl SETTER

37926 TOURS Cedex 9 37000 TOURS

@ 02.47.21.68.97 @ 02.47.33.18.70
02.47.21.64.73

| subventions@ville-tours.fr | vieassociative@ville-tours.fr
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5. Pour aller plus loin N0

5.1.Créer un compte utilisateur sur le Portail des Associations

Aprés avoir cliqué sur « Créer un compte », le formulaire ci-dessous s’affiche et vous demande de renseigner votre
identité (nom, prénom, adresse électronique) et de définir vos identifiants de connexion.

P - ' " - > LU’identifiant doit étre constitué de 6 a 32
"’:!' caracteéres, sans espace. Sont acceptés les lettres, les
o | chiffres, les tirets haut ou bas et le point.

> Le mot de passe doit avoir au minimum 6
caractéres (pas de contraintes).

vitte oe WU F

TOURS

PORTAIL DES ASSOCIATIONS

N

|
g Conservez bien votre identifiant et votre mot de
passe, ce sont vos informations de connexion. Vous en
aurez besoin a chaque fois que vous voudrez accéder au
Portail des Associations.

Mansises sgaws | Wous comcactar Vite e Tew

Aprés avoir cliqué sur @« Créer mon compte », un mail de validation pour création de compte vous est envoyé a
I’adresse de messagerie électronique que vous avez renseignée sue lequel est rappelé votre identifiant.

Bonjour Monsieur Tony JAMES,

Mous venans de recevoir une dermande de création de comple & votre nom sur ['espace de la eollectivité.
Vaobre identifiant est - Rgpd23
Pour valider votre comple et accéder & volre scpace personnel, merci de cliquer sur le lien suivant (ou de coller cetle adresse dans volre navigateur) ©
Attention, ce lien est valable pour une durée de 72 heures maximum. Au-dela de ce délai, vous devrez recommencer la procédure sur le site associations tours fr
Cordislement,
Le Service de la Vie Associative

Direction de la Cohésien Sociale - Ville de Tours
02 47 33 1R 70 / yieaseoc) ille-tours fr

Pour finaliser votre création de compte, ouvrez le mail et cliquez sur le lien @ « Je valide mon compte ».

Un message vous confirmant |'activation de votre compte vous est alors notifié. Vous étes ensuite automatiquement
redirigé sur la page d’accueil du Portail des Associations.

Cliquez sur le bouton @ « Ecran de

connexion » et renseignez
= Sishvenus I'identifiant et mot de passe que

vitte oe W0 Y v Confitmation de création de compte Lf s
TOURS : vous venez de définir. Vous allez
pouvoir commencer a enregistrer
e © Validation . . A
PORTAXL DES ASSCEIATIONS o SR R R votre association et la rattacher a

votre compte.

Ecran de connexion %

~

g Le délai de réception du mail peut varier en fonction de votre messagerie. Au-dela de quelques minutes,
vérifiez que le message ne se trouve pas dans votre dossier de SPAM. En cas de probléme, contactez le Service Vie
Associative via le formulaire « nous contacter » se trouvant en bas de chaque écran ou par téléphone au
02.47.33.18.70.
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5.2. Gérer son compte utilisateur

Vous pouvez a tout moment modifier les informations de votre compte. Attention, il s’agit des informations
concernant le détenteur du compte et non pas celles relatives a votre association.

Renseignez sur la page d’accueil @ vos informations de connexion et cliquez sur @ « Se connecter ».

VILLE DE \II

TOURS

PORTAIL DES ASSOCIATIONS

Une fois connecté a 'aide de vos identifiants, vous arrivez sur I’écran suivant :

vicLe e W0 F

TOURS Nk,

B i @ Testdeux TOURS

Espace personnel

Vatre espace Ferzannicl :un accés raplie 3 voire dossier, ves damandes Calde par thimatque, ves fils de discuzsion

Mes services

E Mes demandes

Déposer une demande

Sulvre mes demandes

Apreés avoir cliqué sur votre nom @ (« Testdeux » dans I'exemple), un menu déroulant

WM(H&W des vous propose d’accéder a deux options :
Agocialiong

i @ « Mon compte »
® « Se déconnecter »
Testdeux TOURS

tours2@gmail.com

Lorsque vous cliquez sur @ « Mon compte », vous pouvez modifier/mettre a jour :
» Vos informations personnelles,
» Votre adresse électronique,

» Votre mot de passe,

» Rattachement a un organisme existant.

& Mon compte

® Se déconnecter

J Pour aller plus loin : « Faire une demande de rattachement a un organisme existant » P.20
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5.3. Récupérer ses identifiants de connexion

Vous pouvez récupérer vos informations de connexion grace au bouton @ « @ Récupérer mes informations de
connexion » présent sur I’écran d’accueil du Portail des Associations.

Bienvenue

; «ous & varre ezpace personnel.

v

vitte oe W0

TOURS

PORTAIL DES ASSOCIATIONS

& Connexion

— e

[ - e
= } ./I | -

. . = h—
ormations de connexion ,’

|aszecisque (%) sont ooligetores.
e " " >

Récupéres yotra [denufiant en indiquant ci-dessous votre adresse dlecrroniaue, puls retrouves-le dans le courriel
#l - qUs voussers transmis.

vitte o W0 F

TOURS

. PORTAIL DES ASSOCIATIONS

TERAAAY

Ry e W]

. RMIIW(I{\ du mol'de passe

TS -

{ 4

Réinitislise: votre mot de pasge en indiguant ci-dessous votre identifiant cu votre sdresse lectronigue, puis
| * suves les instrucoons foumnies dans ke courriel qui vous sers transmis.

= { o adresse
Slactranique *

© Valider

Vous pouvez, au choix :

» @ Récupérer votre identifiant. Il vous sera renvoyé par courriel a I'adresse de messagerie que vous avez fourni
lors de la création de votre compte.

se o

> (@ Réinitialiser votre mot de passe. Les instructions vous seront transmises par courriel a I'adresse de
messagerie que vous avez fournie lors de la création de votre compte.
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5.4.Faire une demande de rattachement a un organisme existant
Chaque compte utilisateur peut suivre et déposer des demandes de subvention au titre d’'un organisme (tiers) lié a
son compte. Un organisme peut étre lié a un ou plusieurs comptes. Parmi ces comptes rattachés, un compte peut
étre définir comme « compte administrateur ».
Si vous étes un nouvel administrateur de I'espace personnel de votre association sur le Portail des associations, apres
avoir créé votre compte-utilisateur, il vous faudra « rattacher » I'organisme a votre compte.

Nous vous expliquons ci-dessous comment réaliser cette démarche :

Compte demandeur Compte administrateur
Espoce personnel Espaca parscnnal

E Mes services

E Mes gervices

b Pan chemcnzhes

By Ucadomances E HACS doeumEnts fogus

s dimEne ketdder breal EEsPan

Ve e 1€t 2021 [ 2o |

Aller dans les paramétres de votre compte.

mmm Un courriel est envoyé dans la boite mail de "administrateur
= Dans la partie rattachement a | L'administrateur du compte va devoir valider votre demande de
un organisme existant cliquez | rattachement:
raseeon | sur le  bouton @ «+Me | 1. Cliquez surle lien,

rattacher a un organisme » 2. Connectez-vous a la plateforme,
& on compte 3. Apres vérification validez ou non la demande.
- Espace Usagers - Demande de rattachement d'un internaute aux dossiers de votre tiers s |

R SR S
Madaene Christille AOSGEGRAIN,

oo du W moevale screme decrnige - N
comme sdministratiur

Madame Chistalie BOIGEGRAIN & demandd & S17e rattaché au tiers ORIN TOURS [R13670912 00033} pour laquells wus &

N frre ek b i rral b s s e e e e adae fh (VDG ApATHARL Skprin
[rp—
o detfoctuor 13 vak

* mlfiee man e de posse sur be e c-dessous {ou le recopter dens voire nsagateur): bt msnoabans.tours fr/sde 0 matours foonects fattachement)

Danz les doux cas, un courriel il zers tronsmis atn de Nndormer de votre décizion.

Nous wous rappcions que une fois rattache, Madame Christelle BOIGEGRAIN poura dépozer dez demandes ot accader 3 toutes iez Informatiors concernant votre

ol e e it

hoveas maNaEI ¢

* ROasFerent 4 un crganiEre eeant

® =+ Me rattacher a un crganisme
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Espace Usagers - Validation de votre rattachement sde s o «

- repodregzville- tours fr

Aadam Chiistalls AOKEGRAIK,

B o e che IS LIS
18 cepanFme,

e TFsjuans LFAgers o

Aprés validation, un courriel de confirmation vous
sera envoyé. Apres validation du rattachement a votre
association, vous avez la possibilité de faire vos
demandes de subventions directement sur le portail
internet.

En cas d’administrateur du compte non identifiable (ex: démission de cette personne), vous pouvez

GUIDE UTILISATEUR « Déposer une demande de subvention via le Portail des Associations »

Validation d'une demande de rattachement

«  Rattachement dlun compte & votre tiers

ademanaéaé ¢ 2u tiers OB'IN 00033) pour lequel vaus éres identifié camme sdminisrateur.

En cliquant sur le bouton Accepter,

ur le bouton Refus

Nous vous rappelons qu'une fois rattaché, Madame Christelle BOIGEGRAIN pourra déposer des demandes d'aides et accéder & outes les informations conce:

© Pigce didentite

)+

RATTACHEMENT A UN ORGANISME EXISTANT

© Validation
Votre demande de ratiachement a bien &ué transmise 3 I'adminisirateur du tiers. Vous serez sverti par courriel de |2 suite donnée & voire

demande.

exceptionnellement faire une demande de rattachement directement aupres de la Maison des associations.

Contacts

A

Service de la Vie Associative

Maison des Associations

94 rue du Sanitas

37000 TOURS

@ 02.47.33.18.70

>

N
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5.5.Déclarer son organisme

» C'est la premieére fois que vous déposez une demande sur le Portail des associations
Dans ce cas, lors de votre premiere demande, vous devez au préalable renseigner I'ensemble des informations
demandées. Plusieurs écrans vont vous permettre de le faire. Lors d’une prochaine demande, ces informations ne
vous seront plus demandées. Mais il vous est possible d’y apporter des modifications.

Remplissez les champs (certains sont facultatifs, d’autres obligatoires), puis appuyez sur « Suivant » pour passer a
I’écran suivant.

Ecran 1 : Identification de votre association

# GéEmérolibis
Je: suks 0w j repriseroe unje) ® Aszodation L

Domiciidis & Enfrance © Alétranger

» Mes informations personneles

Homeomplet * Monsiews Tony JAMES
Adresse dlecronique  tlames@gmall.com
Tedipihore
Fortabile
Fa
s Lorgonksme que [ représente

SIRET *
Raison soclale *

VoL poUveZ Saisir encone 138 caractines.

Sigle

|:>h AR ou i céfaut oelul du récéplssié en préfeciure *

Dute: de publication de la création au journal officie
Date de publication de la criation aw RMA
Date de |a demidne dédaration au R

Site: reernaet Wil BSLr LN ST AeTet

@ SIRET : Le numéro SIRET est composé en deux parties :
= Le numéro SIRENE (composé de 9 chiffres)
= Le numéro NIC (composé de 5 chiffres, associé a votre siége social)

@ Raison sociale : Il s’agit du nom de votre organisme, veuillez faire attention de I’orthographier exactement comme
il est inscrit sur le récépissé de déclaration en préfecture.

® N°RNA ou a défaut celui du récépissé en préfecture : Il s’agit du numéro d’enregistrement au Registre National
des Associations. Ce numéro vous a été attribué par le greffe de la Préfecture si votre association a été créée apres
2000 ou si vous avez déclaré une modification statutaire depuis cette date. Ce numéro est inscrit sur tous les
récépissés de déclaration en préfecture. Il est constitué d’'un nombre a 9 chiffres précédé de la lettre W (majuscule).
Si vous n’en avez pas, inscrivez dans le champ le numéro d’enregistrement que vous trouverez sur le récépissé de
déclaration en préfecture, précédé de la lettre W (majuscule et sans espace).
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Ecran 2 : Informations concernant la domiciliation de I'organisme

GUIDE UTILISATEUR « Déposer une demande de subvention via le Portail des Associations »

Ecran 3 : Informations concernant son représentant légal

Adresse

Weuillez saisir l'adresse de l'organisme

Vous &res domicilié

Adresse *

Code postal / Ville *

En France

ASSOCIATION DECLAREE

Identité du destinaraire et/ou service

Batiment, résidence, entrée, zone industrielie._.

= et voie (rue, aliée. avenue, boulevard )

Mentions spéciales de distribution, boite postale...

@ Frrese

(En regle générale, le Président ou co-Présidents pour les associations)

Ecran 4 : Informations concernant les membres du bureau

Représentant légal

= Identification
Bres-vous ce représentant légal 7 %

Fonction du représentant légal +

Civilité *

Mom *

Prénom *

Profeszion

« Adresse du représentant légal

Adresse identique & l'organisme 7

Veuillez saisir les informations cancernant le représentant légal de I'arganisme

(O oui @nNon

- Varre choix -

- Vatre choix -

@® Oui () Mon

Membres du bureau

Monsieur Testdeux TOURS

En cours de saisie

Représentant légal

4 rue de la mairie
27000 TOURS FRANCE

% 0434938363

& toursz@gmail.com

Précédent

Weuillez saisir |6z iNfOrMETIONE CONCEIMENT 1= 1rrmiiiwr =2 e war =aw we 1w gana

+ Créerun nouvesu représentant

@ Eremre m
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Ecran 7 : Piéces a fournir

A la fin du téléservice, un écran s’affiche avec la liste des pieces a fournir.

Suivant les téléservices, la liste des pieces a fournir peut varier. Les pieces obligatoires sont identifiées avec un
astérisque*. Ici, il faudra fournir obligatoirement vos statuts, votre dernier récépissé de déclaration en préfecture et
la liste des personnes chargées de I'administration de votre association.

Vous pouvez joindre vos documents enregistrés dans votre ordinateur en cliquant sur @ « Ajouter », par la suite vous
retrouverez ces piéces dans votre @ « Porte documents ». Il est possible d’ajouter plusieurs documents pour une
méme piéce.

Apres le dépo6t d’'une premiere demande, les pieces transmises sont automatiquement rattachées a votre porte
documents. Lors de vos prochaines demandes, cela vous permettra d’aller les rechercher dans cet espace.

E Pieces
=)

‘ Veuillez sjouter les pitces nécessaires & | prise en compte de votre demande

® Documents @ Statuts de lorganisme®

Vous pouvez seulement déposer des . i »
o Datés et signés © Ajouter | # Porte documents
docume vec les extensions

.pdf, .doc, .docx, .xls, .xlsx, .png,
P8, -gif. .zip, .odt

@ Récépissé de déclaration de la création ou modification & la préfecture

@ La liste des personnes chargées de l'administration de l'organisme®

Membres du bureau, ... © Ajouter | M Porte documents

La prise en charge de votre demande par les services de la Ville de Tours, vous donne acces aux informations et aux
documents associés a votre organisme en cliquant sur le bouton @ Edition dans votre espace personnel.

Espace personne:

Espaoce personnel

o " h Mes services

Q -

B Mesdemondes
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5.6. Mettre a jour les informations de son organisme

@ ldentification : les données administratives de votre Organisme.
e Viale bouton 4

Vérifier en particulier

= Votre adresse principale : En cas de changement de votre adresse de votre siége social et/ou de votre
adresse de gestion.

= Votre N° SIRET : Un changement d’adresse de siége social entraine une modification de n° SIRET (pour
rappel, tout changement d’adresse de siege social doit étre déclaré aupres de la préfecture et de
I'INSEE/URSSAF)

@ Membres du conseil d'administration : Facultatif.
. © Créer un nouveau représentant
e Viale bouton
® Représentants du bureau : Facultatif, en complément du document « Modéle-liste des dirigeants associatifs ».

. © Créer un nouveau représentant
e Viale bouton

@ Agréments et labels : Si vous en disposez, veuillez les indiquer.

e Viale bouton
© Ajouter un agrément

®Relations avec d’autres organismes (réseau, union ou fédération et ligue).
Si vous étes un organisme sportif, remplissez et actualisez les renseignements demandés.

Si vous constituez une ligue, un comité ou un club,
Le nombre de clubs fédérés sur le territoire,
Le nombre de licenciés.

e \Viale bouton 4

®Moyens humains (nombre d’adhérents): Facultatif.

e Envalidant avec le bouton
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L ASSOCIATION TEST2 @ @ Adresse principole
Siret : 457839959 76782 12 rue de la mairie
Type de tiers : Association 37000 TOURS

NAF : 93.12Z - Activités de clubs de sports FRAMCE

Mumeéro RNA | W853002945

Date de publication de la création au registre des associations :
13/11/201%

Objet de I'assodation : Club de tennis

L'association est-elle reconnue d'utilité publique 7 : Non
Champ d'action territorial : Régional

L. 0494938363

& tours2@gmail.com

® Membres du conseil d'administration

® Représentants

B Monsieur Testdeux TOURS s

Fonction : 1-Président

Représentant légal

4 rue de la mairie
37000 TOURS FRANCE

. 0494938363
= tours2@gmail.com

® Agréments et labels

© Creer un nouveau représentant

& Créer un nouveau représentant

e Relations avec d'autres associations

© Ajouter un agrément

& Relations s
& Moyens humains
208 2019 2020
Données associations
Nombre d'adhérents
Description moyens humains
(1]
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5.7.Réponde a une demande des services

Suite au dépot de votre demande de subvention et lors de la phase d’étude de recevabilité, il est possible que les
services de la Ville vous demandent de déposer a nouveau un document qui aurait été jugé soit non conforme, soit
manquant. Cela se fera sur une « demande sur pieces ».

Suite a la transmission de votre demande de subvention et lors de l'instruction de celle-ci, il est possible qu’un agent
instructeur vous demande :

» De déposer a nouveau un document qui aurait été jugé soit non conforme, soit manquant,
=« Demande de complément sur les pieces »

> Pour des compléments d’informations « contribution associées » de compléter ou de modifier certains
éléments de votre demande qui aurait été jugés, soit non conformes, soit manquants
= « Demande de contribution pour modification ».

Comment étes-vous informés de la demande de complément de piéces ou de modification de votre dossier ?
Vous serez informé de cette demande de I'agent instructeur par mail. Par ailleurs, apres connexion dans votre espace
personnel, vous trouverez la notification de cette demande :

» par la cloche® dans le bandeau situé en haut « répondre a une demande de contribution ».

> vous pourrez également accéder a cette demande en passant par « Suivre mes demandes »®@.

viLLe oe AW F

TOURS N,

— m L@ 2 TeunTouRs

Espace personnel

rte-document ou actualiser vos informations, cliquez sur le bouton

Editer’
& wesinformations E Mes services

P Mes demandes % Mes documents regus
- e

Déposer une demande Accéder a mes documents requs
mw, e mes demandes

Modifié le 11 mai 2021

Selon le statut des demandes, vous pouvez accéder & leur suivi, aux réponses aux sollicitations.

Statut: Téléservice : Exercice :

Non filtré - ]

Instruction en cours

Demande de subvention 2022 - USAGERS DESCENTRES SOCIAUX ...GMB - 02- Culture -
2021 (00000611)

Créée le 17 mai 2021 a 15:33:36
Déposée le 17 mai 2021 4 16:41:29
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Aprés connexion a votre compte, vous accédez a la demande de complément de piéces soit en cliquant sur la
notification (cloche), soit en cliquant sur le bouton « demandes de complémentsﬂ » qui s’affiche sur la demande
concernée « Suivre mes demandes » :

Demandes de compléments sur les piéces

Objet de la demande Date Etat Répondre

Demande de piéces complémentaires par Christelle BOIGEGRAIN

Liste des piéces : 26 mai 2021 08:47:33 Regue
# Bilan comptable ou Situation de trésorerie

LY

Cliquez sur « répondre » pour envoyer la ou les pieéce(s) non conforme(s) ou manquante(s).

REPONDRE

Les piéces ci-dessous ont été jugées non conformes. Merci d'en déposer de nouvelles.

@ Bilan comptable ou Situation de trésorerie®

Pour les associations gui n'établissent pas les comptes selon les nermes du plan

comptable applicable aux associations, compléter les annexes « bilan comptable » | ¥
ou « Situation de trésorerie » . Ces comptes doivent étre certifiés conformes par le b Porte documents
Président de 'association si la subvention versée par la Ville a été supérisure 3 75 000
£

Une fois les documents ajoutés, votre demande de compléments de piéces passe de |'état « recue » a « envoyée ».

Demandes de compléments sur les piéces

@ validation
Votre réponse a bien été transmise
L3
Objet de la demande Date Etat Répondre

Demande de piéces complémentaires par Christelle BOIGEGRAIN

Liste des piéces: 26 mai 2021 09:15:10 Envoyée h
* Bilan comptable ou Situation de trésorerie

La demande de contribution est alors finalisée et votre demande sera a nouveau étudiée par les services instructeurs
de la ville de Tours.

Une fois I'instruction réalisée, si les documents transmis sont conformes a la demande, alors celle-ci passe de I'état
« envoyée » a « cloturée ».
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Répondre a une demande de contribution pour modification de la demande

« Demande de compléments » qui s’affiche sur la demande concernée :

Aprés connexion a votre compte, vous accédez a la demande de contribution pour modification, soit en cliquant sur
la notification (cloche), soit en cliquant sur le bouton « contributions associées » qui s’affiche sur la demande
concernés « Suivre mes demandes », I’écran ci-dessous apparait :

® Mes contributions pour modification liées & ma demande d'aide

Selon le statut des demandes de contribution, vous pouvez accéder a son édition récapitulative ou répondre aux sellicitations

[ Recue |
=8 Contribution pour modification
Demande de subvention 2022 - USAGERS DESCENTRES SOCIAUX _.GME - 02- Culture - 2021 (00000811)
USAGERS DESCENTRES SOCIAUX ...GMB
@ Recue e 26 mai 2021 3 09:32:25
Cliquez sur « répondre a la contribution » pour renseigner et modifier les informations sollicitées
1 =2 3 5
Préambule Critéres d'éligibilit Votre organisme Votre dossier Récapitulatif

Informations générales

L3

Veuillez saisir les informations générales de la demande de subvention

Une fois les informations complétées, cliquez sur « transmettre » aprés avoir attesté sur I’honneur I'exactitude des
renseignements demandés.

Récapitulatif

[ Récapitulatif des informatior

[ *Je certifie exactes et sincéres les informatians du présent formulaire

En cliquant sur « Transmettre », vouS reconnaisses avoir pris connaissance des régles de |a collectivité

WVous certifiez sur fhonneur l'exactitude de I'ensemble des informations portées 3 la connaissance de ladministration

Votre demande sera alors transmise et prise en charge pour instruction par nos services.

Il ne vous sera plus possible de la modifier sauf dans le cadre d'une demande du service concerné.

Vous pourrez visualiser I'état d'avancement de votre demande dans lespace « Suivre mes demandes » S& trouvant sur votre espace personnel

Le récapitulatif vous sera également envayé par mail.

Un courriel de confirmation de transmission s’affiche et un nouveau document « récapitulatif » est généré en tenant
compte des modifications apportées a la demande.

La demande de contribution est alors finalisée et votre demande sera a nouveau étudiée par les services instructeurs
de la ville de Tours.

Une fois les documents ajoutés, votre demande de contribution passe de |'état « recue » a « envoyée ».
Une fois I'instruction réalisée, si les modifications apportées sont conformes a la demande, alors celle-ci passe de
I’état « envoyée » a « cloturée ».
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5.8.Suivre I’état d’avancement de sa demande

Vous retrouvez I'ensemble de vos demandes, quel que soit leur état d’avancement, dans le menu @ « Suivre mes
demandes » de votre espace personnel.

Espace personnel

Wotre espace personnel - un accés rapide a votre dossier, vos demandes d'aide par thématigue, vos fils de discussion

E Mes services

& Mesinformations

ASSOCIATION TEST2
457839959 76750

Association

Déposer une demande
12 rue de la mairie Suivre mes demandes
37000 TOURS

Modifié le 26 mai 2020

Mes demandes
=

Lorsque vous cliquez sur « Suivre mes demandes », I'écran ci-dessous apparait :

Mes demandes

Selon le statut des demandes, vous pouvez accéder a leur suivi, aux réponses aux sollicizations

Statue Téléservice Exercice
e = grche = @ Non filré » B

o Demande de subvention 2022 - ASSOCIATION TEST2

@l@

Crede le 19 favrier 2021 2 08:59:39

Vous avez la possibilité de retrouver votre demande via quatre options :
1. Un champ de recherche libre,
2. Le statut de la demande,
3. Ll'intitulé du Téléservice,
4. L’année de la demande.

Les différents statuts de votre demande :
Vous pouvez connaitre |'état d’avancement de votre demande qui évolue au fil des étapes de son instruction :

- @ « Accéder » a votre demande en cours de saisie

[ B i
. # @ « Supprimer » votre demande en cours de saisie

En cours de création : dans le cas ou la saisie de votre demande n’est pas achevée, vous pouvez a tout moment revenir
sur votre dossier, pour le modifier et/ou le compléter en cliquant sur le bouton accéder @ ou la supprimer @.

~

1
g Votre dossier est toujours dans votre espace personnel sauf si vous I’avez supprimé.
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n » @ « Suivi de la demande d’aide »

n » @ « Piéces complémentaires »

Demande transmise : Votre demande a été envoyée aux services de la Ville de Tours, un accusé de réception avec le
récapitulatif de saisie a été envoyé sur votre courriel, mais est également disponible dans votre espace®. Vous avez
la possibilité d’envoyer des® pieces complémentaires a nos services.

g Votre dossier est dans la boite de réception des services de la Ville de Tours.

n » @ « Suivi de la demande d’aide »

» @ « Pieces complémentaires »
n » ® « Dupliquer» (la demande transmise)

Prise en charge : les services de la Ville de Tours ont pris en charge votre demande, pour instruction ou a la suite d’'une
demande pour vous ouvrir les droits de dupliquer votre dossier ®.

g Votre demande est prise en charge par les services de la ville de Tours pour I’étude de recevabilité.

n » @ « Suivi de la demande d’aide »
N
@ « Pieces complémentaires »
o
» ® « Demande de contribution »
DODIEE
= » @ « Dupliquer»

» ®« contributions sollicitées »

Prise en charge avec une demande de contribution formulée par les services instructeurs de la Ville de Tours : L’étude
de recevabilité consiste a s’assurer que le dossier est complet. Dés lors que le dossier est complet, I'instruction du
dossier peut commencer.

g Votre demande est en attente de réponse. Elle ne peut donc pas étre instruite.

J Pour aller plus loin : « Répondre a une demande des services » P.27
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n |:> @ « Suivi de la demande d’aide »

|:> @ « Pieces complémentaires »

Cloturée : suivant la nature de votre demande, le traitement de votre dossier peut s’arréter ici.

Votre demande a été traitée et cloturée.

En cas de demande de subvention le traitement de votre demande se poursuit par la phase Instruction.

[ Instruction terminée |
n |:> @ « Suivi de la demande d’aide »

ﬂ E |:> @ « Dupliquer»

Instruction terminée : Apres étude de votre dossier, votre demande est jugée non recevable.

@ « Suivi de la demande d’aide »

alsloja

Instruction en cours : Votre demande est recevable et passe alors en instruction.

@ « Demande de contibution »

® « Dupliquer»

@ « Contributions solicitées »

BEDOD
4333

n : @ « Suivi de la demande d’aide »
n E @ « Dupliquer»

Instruction terminée : Aprés étude de votre dossier, votre demande est jugée non recevable.
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n » « Suivi de la demande d’aide »
n » « Demande de contibution » *

r .
n » « Dupliquer»
» « Contributions solicitées »*

*Les boutons de contribution restent présents si une sollicitation a été effectuée par les services de la Ville.

Votée : Votre demande a été soumise au Conseil Municipal
En cas de décision favorable la subvention est dirigée vers les services de la Ville pour traitement avant paiement.
m n » @ « Suivi de la demande d’aide »
E » @ « Dupliquer»

Soldée : Votre demande retourne aux services financiers pour traitement, avant paiement. Une demande de
contribution vous sera envoyée si des piéces complémentaires sont nécessaires au paiement de votre subvention.

N 1
g Votre Demande est en attente de réponse.
Votre subvention ne peut pas étre versée si vous ne fournissez pas les piéces nécessaires demandées.

n » @ « Suivi de la demande d’aide »
» @ « Pieces complémentaires »

Cloturée : Votre demande a été traité et cloturée.
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5.9. Liste des piéces a fournir

La demande de subvention s'effectue uniquement en ligne via le téléservice de demande de subvention 2022 accessible depuis
le site de la Portail des Associations.

Avant de commencer, merci de préparer vos documents au format numérique :

Piéces a joindre via le Portail des Associations

En cas de premiére demande ou si modification :

Les statuts, datés et signés par le Responsable Iégal de I'organisme O

Le dernier récépissé de déclaration en préfecture de I'association, a défaut I'extrait K-BIS pour les organismes

de droit privée =
La liste des personnes chargées de I'organisme réguliéerement déclarée O
Un relevé d’identité bancaire O
Pour toute demande de subvention :

La liste varie en fonction des éléments renseignés sur le portail.

Si la demande de subvention n’est pas transmise par le représentant légal, le pouvoir de ce dernier au 0
signataire.

Les comptes approuvés du dernier exercice clos. Ces comptes doivent étre certifiés conformes par le Président O
si la subvention versée par la Ville a été supérieure a 75 000 €.

Annexes « Compte de résultat du dernier exercice clos » et « Bilan comptable » ou « Situation de trésorerie ». O
Le(s) rapport(s) du commissaire aux comptes pour les organismes qui en ont désigné un, notamment celles qui .
ont regu plus de 153 000 € de dons ou plus de 153 000 € de subvention.

Le proces-verbal de 'assemblée générale qui a approuvé les comptes du dernier exercice clos. O
Le plus récent rapport d’activité approuvé. O
Le projet d’activité de I'année pour laquelle la subvention est demandée. O

Un plan de financement détaillant le colt de l'investissement et la description de I'investissement, si vous
souhaitez faire une demande de subvention d’investissement.

Le budget prévisionnel de votre Projet- Action-Manifestation, si vous souhaitez faire une demande de subvention
d’un Projet- Action-Manifestation

le compte-rendu financier de subvention CERFA n°15059*01, si au titre du dernier exercice I'association a regu

de la ville de Tours une subvention destinée au financement d’un Projet- Action-Manifestation.

Le compte-rendu financier reprenant les éléments du plan de financement, si au titre du dernier exercice 0
I'association a regu de la ville de Tours une subvention destinée au financement d’un investissement.

Si votre organisme a un objet sportif, en plus des documents ci-dessus, vous devez joindre :

le formulaire « Fiche de données sportives ». O
le formulaire « Description de la manifestation prévue ». O
le formulaire « Bilan de la manifestation ». O
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