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Une procédure dématérialisée

Les demandes de subvention du FDVA “Fonctionnement - projets innovants”
s'effectuent désormais uniquement par 'intermédiaire
d’'une procédure dématérialisée : Le “Compte Asso”
du 6 avril au 3 mai 2019 inclus

Afin de vous accompagner au mieux dans votre démarche, le service
Vie Associative de la DDD 33
vous propose ce tutoriel illustré.




Une procédure dématérialisée

Si vous étes habitué aux demandes sous format papier, sachez que le
téléservice “Le Compte Asso” est une version dématérialisée du Cerfa classique
de demande de subvention (Cerfa n° 12156*05).

Je vous recommande dans un premier temps préparer votre demande sur la
version papier du Cerfa n°12156*05, vous n’aurez ensuite qu’a reporter les
informations du Cerfa lors de votre demande en ligne via “compte asso”.

Vous pouver télécharger le Cerfa n°12156*05 et sa notice a I'adresse
suivante :
https://www.service-public.fr/associations/vosdroits/R1271




Le Compte Asso - connexion

Pour créer un compte, rendez-vous a l’'adresse
suivante : https

://[lecompteasso.associations.qouv.fr/login

CONNEXION

Si vous possédez déja un
compte, renseignez vos

Adresse de messagerie

Mot de passe

<
«

Mot de passe oublié 7

identifiants et cliquez sur le
bouton “connexion”

Si vous avez oublié votre mot de passe,
cliquez sur ce bouton puis renseignez
votre email dans la page suivante.
Ensuite, suivez la procédure indiquée

Si vous n’avez pas de compte, cliquez

CREER UN COMPTE

sur “Créer un Compte et suivez
la procédure de la diapo suivante...




Le Compte Asso - création de compte

Prénom

Veuillez renseigner le champ Prénom.

Adresse de messagerie

Mot de passe

Confirmez le mot de passe

CREER CE COMPTE

SE CONNECTER

Renseignez tous les champs puis
cliquez sur “Créer ce Compte”

Ensuite, rendez-vous sur votre boite de
messagerie (selon l'adresse mail déclarée) et
cliquez sur le lien de validation qui vous a été
envoyeé.
ATTENTION
il est possible que le mail ait été placé dans le
dossier indésirable (spam)




Le Compte Asso - ajouter une association

AJOUTER UNE ASSOCIATION OU UN ETABLISSEMENT A CE COMPTE

Saisissez le n® RNA ou n° SIREN di‘ﬂt"& association /@

Saisir le numéro RNA (W33....... de votre association puis cliquez sur la loupe
Pour savoir ou trouver ces informations, consultez la rubrique “Foire Aux Questions” @

FAQ

aisissez le n® RNA ou n® SIREN de votre association @

Veérifiez qu’il s’agit bien
de votre association,
indiquez si le SIREN qui
s’affiche est bien celui de
votre association puis
Pouvez-vous confirmer que le n°RNA et le n°SIREN affichés sont bien ceux de votre association ? cliquez sur valider.

@ oui
O Non

\

Si le SIREN n’est pas correct, contactez I'assistance via le lien qui s’affiche en indiquant “non’ @

Assistance




Le Compte Asso - compléter les informations administratives

Chquaz o1 pour saisir une nouvelle
demaznde de subvention

Cliguez ici pour saisir les informations )

administratives de votre association

Avant de demander une subvention, il est
impératif de vérifier et de compléter les
informations administratives de votre
association. Pour ce faire, il convient de
cliquer sur I'icéne “i” sur la gauche.




Le Compte Asso - compléter les informations administratives

Ces champs ne sont pas modifiables dans le Compte Asso.
Adressez-vous au greffe des associations (RNA) ou a 'INSEE (SIRET) pour apporter des modifications

@) Identité

() Adresses et coordonnées

@) Activités

Afin d’effectuer un changement concernant les aspects administratifs et déclaratifs de votre association, que ce soit pour
modifier vos statuts ou déclarer la liste des dirigeants, vous pouvez :

Utiliser le service en ligne : https://www.service-public.fr/associations/vosdroits/R37933




Le Compte Asso - compléter les informations administratives

Indiquez ici le nombre de

Indiquez ici le nombre bénévoles (ponctuels, réguliers, Indiquez ici le nombre de salariés
dl?dhergn:§ de administrateurs) éventuels et leur équivalence en Cliquez ici pour
association Temps Plein Travaillé (ETPT) ajouter les données

SAISIR LES MOYENS HUMAINS DE L'ETABLISSEMET BEMANDEUR (N OU N-1)

Adhérents total Adhérents masculin Adhérents féminin Bénévoles Volontaires Salariés total Salariés ETPT Emplois aidés Per Is autorité publique Actions

2018 60 5 37 18 0 0 0 0 0
2017 @
2016 @
o Indiquez ici le nombre de volontaires Indiquez ici le nombre de
Déclinez le genre de (service civique, service européen, etc.) personne mise & disposition
vos adhérents si vous ATTENTION (fonctionnaire, mécénat
en avez la possibilité Un volontaire n’est pas un bénévole d’entreprise)

ni un salarié de I'association



Le Compte Asso - compléter les informations administratives

Cliquez ici pour téléverser Le Rapport d'Activité est le Le Budget Prévisionnel Les Cpmptes Annue]s sont
un document en regard de hilan de toutes vos activités attendu ici estvce_luu global, les elemerjts présentés
chaque document attendu et de vos perspectives que de votre assc_)uaqon: chaque année lors dge \fotre
ATTENTION Vous présentez tous les ans Il doit  impérativement Assemblée Générale

en Assemblée Générale comporter la subvention ordinaire. Il sagit du budget

Seuls les document en .pdf A8 3 = ; ) e . A
sont autorisés Ordinaire. Il doit fidélement demandée au titre du FDVA réalisé de I'année N-1. Afin de vous faciliter la

refléter toutes vos activités

) _f,.J;f:Fﬁ'VA estun fonds — procédure, vous pouvez
/ / d’ETAT Y ici téléverser tous les
& —— documents nécessaires a
@ E—— votre demande de
R subvention.
o3 Rapport i commissi au compts £ e rcir ATTENTION, ne verser
R Rappor ancier s que des documents au

&

—— format PDF
A ) Il s’agit ici de documents

/ T optionnels, exception faite
! des associations soumises

Le Projet de I'Association e
est un document qui documents

présente, de  maniére

exhaustive, la raison détre

de votre association.

L ice i . .. N
baruibrement. atentt. 3 Les documents tels que les statuts et la liste des dirigeants ne peuvent étre

ce document dans le cadre modifiés ici. lls sont issus des données du RNA. Pour toute modification,
des subventions au titre du

fonctionnement contacter le greffe des associations ou utiliser la téléprocédure
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Le Compte Asso - saisir une nouvelle demande de subvention

Cligue? ici pour saisir une nouvelle

emande de subventian
Cliquez ici pour saisir les informations L b

administratives de volre association

Assoclabion :

Une fois les informations administratives complétées, vous
pouvez saisir votre demande de subvention en cliquant sur
le bouton “Saisir une subvention” sur la droite

11




Le Compte Asso - saisir une nouvelle demande de subvention

Le processus de demande de subvention s’effectue en 5 étapes

Association : [ NEGTEE
MURRAW | I SR

SUIVI DES DOSSIERS

Pour débuter,
cliquer sur le
bouton “Saisir une
subvention”

Les dossiers en cours de saisie

Il est inutile de Si vous souhaitez revenir sur votre dossier plus tard, vous pouvez
recommencer reprendre la saisie dans la rubrique “suivi des demandes”
depuis le début
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Le Compte Asso - saisir une nouvelle demande de subvention 1/5

ETAPE n°1 : Sélectionner la
subvention

13




Le Compte Asso - saisir une nouvelle demande de subvention 1/5

RECHERCHER UNE SUBVENTION
Recherchez la

oo e subvention en indiquant

Type Mrsneur Oy (O Collectivin perrmnaaie < le code “373”

T La subvention apparait
en dessous

Firnancewr

SELECTIONNER UNE SUBVENTION

Code Libel|é Disponitif Type Fimanceus Campagne Active Colrvarture Dupligueer Actions

Sélectionnez la subvention (elle se met alors en surbrillance)
Descendre en bas de la page, sélectionnez dans la liste le sous-dispositif correspondant a votre demande :.
“Fonctionnement” et/ou “Projets Innovants”. Cliquez ensuite sur le bouton “suivant”
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Le Compte Asso - saisir une nouvelle demande de subvention 2/5

ETAPE n°2 : Sélectionner le
demandeur

15




Le Compte Asso - saisir une nouvelle demande de subvention 2/5

DEMANDEUR SELECTIONNE (PERSONNE MORALE)

NIC Enseigne Adresse Type établissement

Sélectionnez le demandeur en le mettant en surbrillance
Si vous avez bien rempli les informations administratives en amont, descendez jusqu’a I'encadré “Personnes désignées”

PERSONNES DESIGNEES

Civilité Nom Prénom Fonction Téléphone Adresse électronique Représentant Signataire Chargé du dossier
Madame **rys Lin** Autres _ @
Monsieur HxRak|ER PIE**kxa Président - ® ®

Vous avez désignez :

Monsieur *****|ER P|E******¥* en tant que représentant |égal et signataire du projet.

Madame ***RYS Lin**, en tant que chargé de projet.

Indiquez qui est le représentant (président.e / co-président.e), le signataire de la demande et la personne chargée du dossier.
ATTENTION, si le signataire n’est pas le représentant, il vous sera demandé un “pouvoir” a I'étape suivante

16



Le Compte Asso - saisir une nouvelle demande de subvention 2/5

RIB JOINT A LA DEMANDE

Nom titulaire Banque Domiciliation iban bic Télécharger Téléverser

Sélectionnez impérativement le RIB en le mettant en surbrillance (si vous I'avez déja mis dans les

G

documents préalablement, sinon cliquez sur téléverser = pour le joindre)

Enfin, cliquez sur suivant pour passer a 'étape 3

Le NOM et ’ADRESSE figurant sur le RIB doit impérativement étre identiques a ceux qui correspond
au numéro SIRET de votre association (siége et/ou établissement actif) a I’adresse déclarée au
greffe des associations pour votre sieége social (RNA). Si ce n’est pas le cas, faites le nécessaire en
amont aupres de votre établissement bancaire.

17



Le Compte Asso - saisir une nouvelle demande de subvention 3/5

ETAPE n°3 : Pieces justificatives

Pieces justificatives

O,

18




Le Compte Asso - saisir une nouvelle demande de subvention 3/5

PIECES JUSTIFICATIVES

Subvention obtenue pour le méme dispositif I'an passé : @ Non

LES DOCUMENTS DU DEMANDEUR

Type Origine Nom Date de production / Chargement Année de validité Commentaires Actions
Statuts * RNA Non défini 23/08/2017 15h47 2017 ‘L’
Liste des dirigeants * RNA Non défini 23/08/2017 15h48 2017 lL
Rapport d'activité * Association _ 21/09/2018 18h28 &
Budget prévisionnel annuel * Association — 21/09/2018 18h36 2018 é
Comptes annuels * Association _ 21/09/2018 18h38 2017 &Y
Bilan financier Association — 01/05/2018 18h29 2017 é
Ribs * Association _ 01/05/2018 18h34 &

Si vous avez déja joint les documents, cette étape n’est pas nécessaire.
S’il manque des documents, vous pouvez les téléverser grace au bouton ci-contre: N

Merci de vous reporter a la page suivante pour savoir quels sont les éléments attendus dans chaque document

19



Le Compte Asso - saisir une nouvelle demande de subvention 3/5

Ces documents sont

Statuts * automatiquement
récupérés via le RNA

Liste des dirigeants *

Rapport d'activité *

Budget prévisionnel annuel * o

Comptes annuels *

Bilan financier <«

Rbs* © —m— Le RIB est

automatiquement ajouté a
I'étape 2

ATTENTION : Format PDF obligatoire

Le Rapport d’Activité est le bilan de toutes vos activités et
de vos perspectives que vous présentez tous les ans en
Assemblée Générale Ordinaire. Il doit fidelement refléter
toutes vos activités. Il s’agit de celui de 'année passée (N-1)

Le Budget Prévisionnel attendu ici est budget global, de
'ensemble des charges et produits de votre association.

Il doit impérativement comporter la subvention demandée au
titre du FDVA. |l s’agit de celui de 'année de la demande de
subvention (N). Il doit étre obligatoirement présenté en
équilibre (charges = produits).

Les Comptes Annuels sont les éléments présentés chaque
année lors de votre Assemblée Générale ordinaire. Il s’agit du
compte de résultat de 'année passée (N-1) qui a éte
présenté a 'Assemblée Génerale ordinaire.
Le bilan est un document qui fait apparaitre I'actif et le passif
de I'association. |l est toujours présenté en équilibre.

20



Le Compte Asso - saisir une nouvelle demande de subvention 3/5

LES DOCUMENTS SPECIFIQUES AU DOSSIER

Type Origine Nom Date de production / Chargement Année de validité Commentaires Actions

Autre Aucun document de ce type trouve.

Si vous avez percu en 2018 une subvention sur le méme programme
“FDVA — Fonctionnement- nouveaux projets”, vous devez téléverser au format PDF,
le Cerfa 15059*01 “Compte rendu financier d’'une subvention”

Vous pouver télécharger ce formulaire a 'adresse suivante :
https://www.service-public.fr/associations/vosdroits/R1271

Vous avez également la possibilité d’ajouter dans cette rubrique des documents
au format PDF, qui seront utiles a I'étude de votre demande.

Ceci est particulierement vrai pour présenter une description compléte et détaillée du projet
qui permettra au service instructeur d’avoir une meilleure connaissance de vos actions.

Lorsque tous les éléments marqués d’un astérisque rouge sont téléverses,
cliquez sur suivant pour passer a I'étape 4
21



Le Compte Asso - saisir une nouvelle demande de subvention 4/5

ETAPE n°4 : Description des
Projets

O,

©, O

Description des projets

22




Le Compte Asso - saisir une nouvelle demande de subvention 4/5

Il s’agit ici de I’étape la plus importante puisqu’il s’agit de décrire I'objet de votre demande

CONSULTER / SAISIR LES PROJETS
Intitulé Montant demandé Etat de saisie Dupliquer Actions

Financement global Incomplet G 0 @

Cliquez ici pour ajouter un projet
Rappel : Si vous déposez une demande pour le
fonctionnement et pour un projet innovant, ne Cliquez ici pour reprendre un projet Cliquez ici pour
remplissez qu’un seul formulaire Cerfa dans en cours de saisie ou le modifier supprimer un projet

lequel vous intégrerez les deux demandes pour
lesquelles vous sollicitez une aide.

23



Le Compte Asso - saisir une nouvelle demande de subvention 4/5

Saisir I'intitule de l'action uniquement dans le cadre d’'une projet

Indiquez ici s’il s’agit d’'une demande . : : X ) . »
innovant. Laissez le choix par défaut pour le “fonctionnement

“fonctionnement” ou “projet innovant”

\ PROJET - EN COURS DE CREATION

@) Description \

* Type du projet ‘ Veuillez choisir parmi les choix suivants

«— 1 |

* Récurrence @ Premiére demande O Renouvellement

Pour une demande de “fonctionnement,

* Intitulé Saisir l'intitulé du projet

“période @ (@ Annuel / \

* Date de début ‘ JI/MM/AAAA ‘ * Date de fin ‘ JI/MM/AAAA ‘
*Objectfs | saisir [objectfdu projet Dans le cadre d'un projet innovant, indiquez les objectifs de 'action
‘\ et les besoins auxquels ils répondent.
Dans le cadre d'une demande de fonctionnement, indiquez les
objectifs du projet associatif s’il existe on “sans objet -
Fonctionnement”

* Description Saisir la description du projet

Dans le cadre d’un projet innovant, détaillez le projet d’action ainsi

'\ que ses modalités de diffusion.
Dans le cadre d'une demande de fonctionnement, indiquez ici votre

projet associatif global

ENREGISTRER

24



Le Compte Asso - saisir une nouvelle demande de subvention 4/5

¥ Public bénéficiaire

* Statut |

=

*Tranche d'age |

* Genre |

[ [

Ko

* Nombre (au total) | Saisir un nombre

Commentaire (bénéficiaires)

Saisir un éventuel commentaire

ENREGISTRER

Indiquez ici quel sera le public bénéficiaire de I'action (projet innovant)
ou du projet associatif (fonctionnement)

Si les choix proposés dans les menus déroulants ne vous semblent pas correspondre pleinement a ce
gue vous souhaitez exprimer, utilisez le champ “commentaire” pour compléter

25




Le Compte Asso - saisir une nouvelle demande de subvention 4/5

@) Territoires

* Commentaire (territoire) Saisir un commentaire

ENREGISTRER

Indiquez ici quel sera le territoire bénéficiaire de I'action (projet innovant)
ou du projet associatif (fonctionnement)

Il convient ici de préciser quelle sera I'échelon de la zone d’'impact de votre action :
commune, bassin, communauté de communes, département, etc.

26




Le Compte Asso - saisir une nouvelle demande de subvention 4/5

@) Moyens humains

* Moyens matériels et humains Saisir les moyens matériels et humains du projet et remplir le tableau ci-dessous

Nombre de personnes Nombre ETPT

||
| |

| |
I |
I || |
dont en CDD l I l |
I |
I |

Bénévoles participants activement a I'action/projet

Salarié

donten CDI

dont emplois aidés

| |
||

* Est-il envisagé de procéder a un (ou des) recrutement(s) pour la mise en oeuvre de l'action/projet ? O Oui O Non

ENREGISTRER

Volontaires

Indiquez ici quels seront les éléments humains et matériels mobilisés pour votre action ou projet

ATTENTION
Un volontaire n’est pas un bénévole ni un salarié de I'association (non compté dans les ETP)
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Le Compte Asso - saisir une nouvelle demande de subvention 4/5

Pour les demandes au titre des projets
innovants, indiquez ici les critéres et
indicateurs d'évaluation qualitatifs.
Pensez a enregistrer

W) Evaluation

Pour les demandes au titre du fonctionnement, les
indicateurs d’évaluation sont optionnels.

*indicateurs au regard des objectifs

Rang

5

‘,u es indicateurs du projel ou remplir le tableau c-dessous

Intitulé

Valeur minimum Valeur maximum Actions

Y Y-
o

ezta

|

Pour les demandes au titre des projets
innovants, indiquez ici les critéres et
indicateurs d'évaluation quantitatifs :

» 1critére par ligne

l Pensez & enregistrer chacun des

; . ) critéres
Pour ajouter des critéres, cliquez sur

le bouton +

28




Le Compte Asso - saisir une nouvelle demande de subvention 4/5

Personne responsable du projet

* La personne responsable du projet est la méme que celle responsable du dossier ? @ Oui O Non

ENREGISTRER

Indiquez, dans cette rubrique, si la personne responsable du projet est la méme
que la personne responsable du dossier de subvention.
Si tel n'est pas le cas, indiquez “non” et sélectionnez dans la liste qui apparait la personne concernée.
Si cette personne n’est pas dans la liste, il conviendra de I'ajouter manuellement via le boutor o

29
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Le Compte Asso - saisir une nouvelle demande de subvention 4/5

Remplir le budget prévisionnel de 'année N. Il s’agit du budget global de 'association pour une demande de fonctionnement
et du budget de I'action pour une demande “projet innovant”

CHARGES MONTANT PRODUITS MONTANT
CHARGES DIRECTES RESSOURCES DIRECTES
60 - Achats 0 70 - Vente de produits finis, de marchandises, prestations de services | 0 # |
Achats matiéres et fournitures ’ 0 B
73 - Dotations et produits de tarification I 0 & |
Autres fournitures ’ 0 £ 74 - Subventions d’exploitation
Etat
61 - Services extérieurs 0 75 - Autres produits de gestion courante 0
Locations L. . ., 0 i - a
Un prévisionnel financier cotisations Lo \\ # ]
Entretien et réparation se presen.te en eqL”“t?re. 0 = Dons manuels - Mécénat I o \ ] |
Il ne doit pas y avoir \
Assurance d’excédent ni de déficit. o & 76 - Produits financiers [o \ i
Charges = Produits .
Documentation 0 E 77 - Produits exceptionnels Les subventions 2
£7 - Autrac corvirac avtérianre n 78 - Reprises sur amortissements et provisions a ppa ra |tr0nt =
automatiquement
Total des charges \ 0 ’ Total des produits e 0
Excédent prévisionnel (bénéfice) Veuillez respecter le ratio de 80% maximum entre le budget total de I’action et : 0

- d’une part, le total des subventions publiques que vous prévoyez
- d’autre part, le montant de la subvention FDVA que vous sollicitez 31




Le Compte Asso - saisir une nouvelle demande de subvention 4/5

Une fois votre demande compléte, le statut change et I’état de saisie apparait comme “complet”

CONSULTER / SAISIR LES PROJETS
Intitulé Montant demandé o Dupliquer Actions
Complet
Titre du projet, de 'action... ) @ 0 @

Vous ne pouvez saisir que deux projets maximum :
1 au titre du fonctionnement
1 au titre des projets innovants

Une fois votre demande compleéte, cliquez sur suivant pour passer a I’étape 5

32



Le Compte Asso - saisir une nouvelle demande de subvention 5/5

ETAPE n°5 : Attestation et
Soumission

©, ©, O, ©

ssssssssssssssssssssss

O,

33




Le Compte Asso - saisir une nouvelle demande de subvention 5/5

ATTESTATIONS

Je soussigné(e), ****¥|ER PIE¥*#¥¥+k* représentant(e) légal(e) de I‘assu:iatiun_ déclare :
E] que I'association est & jour de ses obligations administratives @ , comptables, sociales et fiscales (déclarations et paiements correspondants);
|i| exactes des informations administratives dans I'écran « Informations administratives » du compte association; @

[i] exactes et sincéres les informations du présent formulaire, notamment relatives aux demandes de subventions déposées auprés d'autres financeurs publics;

[i] que I'association respecte les principes et valeurs de la Charte des engagements réciproques conclue entre I'Etat, les associations d'élus territoriaux et le Mouvement associatif, ainsi que les déclinaisons de cette charte;
que l'association a percu un montant total et cumulé d'aides publiques (subventions financiéres et en nature) sur les trois derniers exercices (dont 'exercice en cours) : @

(© inferiur ou gal 2500000y Sélectionnez I'option qui correspond

() supérieur 2 500 000 € @

E] demander une subvention de JI€:
E] que cette subvention, si elle est accordée, sera versée au compi ire de I'association;
) Vérifiez que le montant demandé
Fait lc I ‘ - ‘

correspond a votre demande

a votre situation

< PRECEDENT

. . Cliquez sur transmettre pour envoyer
Indiquez le lieu de q P y

réalisation de la Cliquez sur “Voir le récapitulatif de la demande”. votre demande. Une fenétre s'ouvre
demande A ce moment, une fenétre apparait avec le (vous pouvez a nouveau telecharger le
CERFA récapitulatif de demande de CERFA). Appuyez ensuite sur
subvention : pensez a 'enregistrer pour le “Confirmer la transmission”
conserver.
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Le Compte Asso - Suivi des demandes validées

7 A 2
C’est termine !l
Votre demande de subvention est envoyee au service instructeur et vous étes redirigé
vers I'écran “suivi de dossier” de votre Compte Asso.

A ce stade, vous ne pouvez plus modifier votre demande.

Toutefois, le service instructeur pourra étre amené a vous renvoyer votre demande dans le
“Compte Ass0” pour que vous puissiez, si cela est nécessaire, y apporter des modifications.

Vous pourrez suivre tous les changements d’étape directement depuis le “compte asso”

A chaque changement ou demande de complément éventuel d’information, vous recevrez
une notification sur 'adresse de messagerie que vous avez renseignee.
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