NOTICE D’UTILISATION DU PORTAIL EXTRANET DE LA METROPOLE DE LYON

1. Création d’'un compte utilisateur

Vous pouvez accéder a la plateforme de dép6ét via le site internet de la Métropole de Lyon
https://subventions.grandlyon.com/aides/#/lyon/

Afin de pouvoir déposer une demande de subvention en ligne, vous devez disposer d’un compte utilisateur.

Si vous n’en disposez pas, il vous suffit de cliquer sur « Créer un compte »

Bienvenue

‘Connectez-vous a votre espace personnel.

& Connexion

GRANDLYON

la métropole

Espace Usagers

un compte

La page suivante s’ouvre alors :

Créez votre compte

Les champs marqués d'un astérisque (*) sont obligataires,

= « Vos informations de connexion

Identifiant *
Mot de passe *

Confirmation du mot de passe *

GRANDLYON

la métropole
= Vos informations personnelles

Civilité * - Votre choix -

Espace Usagers

Prénom *

*

Adresse électronique

Confirmation de ['adresse électronique *

e it e Bt SR SR



Renseignez tous les champs puis cliquez sur « Créez mon compte », un message de confirmation apparait.

Un mail d’activation de votre compte est envoyé sur votre adresse de messagerie (selon I'adresse électronique renseignée) et vous
devez cliquer dans les 24 h sur le lien de validation envoyé.
Si vous ne le trouvez pas, dans votre boite de réception, vérifiez dans votre dossier de courriers indésirables.

Attention le lien est valable 24 h !

Apres le lien activé, vous pouvez vous connecter au portail.

e Vous avez oublié ou perdu vos informations de connexion ?

Vous devez vous connecter a la plateforme de dépot via le site internet de la Métropole de Lyon :
https://subventions.grandlyon.com/aides/#/lyon/

Il faut alors cliquer sur « Récupérer mes informations de connexion »

Bienvenue

Connectez-vous 2 votre espace personnel.

GRANDLYON & comeson

la métropole

E il LWl ot de posse
Espace Usagers I . £

La page suivante s’ouvre :
Renseignez les informations afin de pouvoir récupérer vos identifiants et ou mot de passe.

Récupérer mes informations de connexion

Les champs marqués d'un astérisque (*) sont obligatoires.

e Identifiant oublié

Récupérez votre identifiant en indiquant ci-dessous votre adresse électronique, puis retrouvez-le dans le courriel qui vous sera

&

e

transmis.

Adresse électronique *

GRANDLYON

la métropole

Espace Usagers

« Réinitialisation du mot de passe

Réinitialisez votre mot de passe en indiquant ci-dessous votre identifiant ou votre adresse électronique, puis suivez les instructions
fournies dans le courriel qui vous sera transmis.

Identifiant ou adresse électronique *




2. Déposer une demande d’aide

Lors de la création de votre demande, pensez a bien enregistrer chaque étape afin de ne pas perdre vos données. Pour cela,
un bouton « enregistrer » est présent en bas de page.

De plus, pour chaque étape, les boutons « précédent » et « suivant » permettent un enregistrement automatique de

votre saisie avant de changer de page.

L’écran suivant va apparaitre aprés la création de votre compte utilisateur :

Votre espace parsonnel :un acces rapide 3 votre structure, vos cemandes d'aide par thématigue, vos fils d

E Mes services

Mes demandes d'aide
=

== L S

Déposer une demande d'aide

Suivre mes demandes d'aide

Pour déposer une demande il vous suffit de cliquer sur « Déposer une demande d’aide ».

La page suivante va s’ouvrir :

Choix du dispositif

Vous pouvez sélectionner un dispositif parmi la liste des dispositifs disponibles.

Recherche par libellé Q

Filtrer par type de structure

i= Liste des dispositifs

Promotion de la diversité, lutte contre les discriminations et égalité femmes-hommes - 2023
Sport - Appel a projets Sport inclusif et solidaire

Sport - Appel a projets Sport-Santé-Handicap - Activ'Ton Sport 2023-2024

Il faut alors sélectionner ici le dispositif qui vous concerne, a savoir « Sport — Appel a projets Sport inclusif et solidaire ».

Apres avoir sélectionné le dispositif sur lequel vous souhaitez déposer une demande de subvention, vous trouverez un écran «
Préambule ». Il s’agit d’une page d’informations générales sur le dép6t d’une demande de subvention dans le dispositif concerné
(sur cette page, dans la partie « 4.Piéces a joindre », vous pouvez consulter la liste des documents a joindre a votre demande de
subvention).



‘ . Préambule

Vous allez déposer un dossier de demande de subvention en ligne pour votre association. Vous devez donc &tre habilité par votre association pour effectuer cette démarche.
Vous avez choisi de déposer une demande au titre de 'appel 3 projets "Sports solidaires”. Vous pouvez vérifier que vous avez choisi le dispositif d'aide adéguat en cliquant ici.
Le dépdt d'une demande en ligne se fait en plusieurs étapes:

1. Renseignement des critéres d'éligibilité
| 2. Informations générales de |'association

| Aprés |a 1ére demande, les données générales de votre association sont pré-remplies ; il convient cependant de les vérifier et de les actualiser en cas de changement (composition du
bureau, adresses...). Pour cela, cliquer sur "Modifier” ma structure dans I'espace personnel. En transmettant votre demande, vous certifiez 'exactitude des données renseignées.
Veuillez vous munir de votre numéro de SIRET ainsi que votre code APE, obligatoires pour la saisie, (Si vous ne possédez pas encore de SIRET, contactez I'INSEE).

3. Détail de la demande
4. Pigces a joindre : cliguez ici pour consulter la liste

‘ Nous vous conseillons de préparer les pigces & joindre a la demande au format numérique avant de démarrer la saisie de celle-ci, afin de ne pas avoir 3 vous interrompre trop souvent.

Néanmoins, vous pouvez enregistrer votre demande a chague étape en diquant sur le bouton "Enregistrer”, ce qui vous permet de revenir la compléter ultérieurement. Pour cela, il vous
‘ suffit de cliquer sur le lien « suivre mes demandes en cours ou déposées » sur la page d'accueil.

| Alire:

IMPORTANT : Vous ne pourrez transmettre votre demande que lorsgue vous aurez renseigné toutes les informations et fourni toutes les pigces justificatives obligatoires.
La plateforme de dépdt restera ouverte seulement pendant la péricde de dépot autorisé précisée sur le site grandlyon.com.
En cas de difficulté relative a |a saisie, merci de joindre, dans la mesure du possible, une copie d'écran a votre mail.

Pour tout renseignement, vous pouvez contacter nos services sur aapsports@grandlyon.com.

Si vous vous rendez compte a ce stade que vous n’étes pas sur le bon dispositif, vous pouvez revenir sur votre espace personnel,
pour en sélectionner un autre. Cliquez alors sur « Espace personnel » dans le menu en haut a gauche :

GRANDLYON capaca Usagers

la métropole

- Espace personnel , sistant de dépdt d’une nouvelle d; e ‘ o & Vnenen CVCB

Sport - Comité sportif : Préambule

° 2 3 4 5

Préambule Critéres d'éligibilité Votre structure Votre demande Récapitulatif
e s o st

Préambule

Vous allez déposer un dossier de demande de subvention en ligne pour votre association. Vous devez donc étre habilité par votre association pour effectuer cette
démarche.

Le dépdt d'une demande en ligne se fait en plusieurs étapes :

1. Renseignement des critéres d'éligibilité
2. Informations générales de 'association

Aprés la 1€7€ demande, les données générales de votre association sont pré-remplies ; il convient cependant de les vérifier et de les actualiser en cas de changement

(composition du bureau, adresse...). Pour cela, cliquer sur "Modifier" ma structure dans I'espace personnel. En transmettant votre demande, vous certifiez 'exactitude des




e  (Critéres d’éligibilité

Afin de vérifier |’éligibilité de votre demande de subvention, vous devez répondre par I'affirmative a la question suivante :
Critéres d'éligibilité

Seules les structures associatives peuvent déposer une demande de subvention en ligne. Pour les autres (sociétés coopératives et participatives, sociétés coopératives d'intérét
collectif), un dossier papier peut étre adressé sur simple demande par mail a 'adresse suivante : aapsports@grandlyon.com

Pour étre éligible au dispositif, votre structure doit entrer dans I'une des catégories suivantes:

« les associations et clubs sportifs amateurs

|
« les associations agréées de jeunesse et d'éducation populaire F\
« les sociétés coopératives et participatives, les sociétés coopératives d'intérét collectif |
« les groupements dont le porteur de projet devra &tre une association ou un club sportif amateur; les comités sportifs, seuls ou en partenariat avec des associations sportives s
ou non |
« les associations sportives des clubs professionnels ""-_

Les catégories suivantes ne sont pas éligibles au dispositif :

T

« les offices municipaux des sports et les clubs corporatifs
s les sociétés commerciales (SA, SARL...)
« les sociétés commerciales des clubs professionnels (SASP, SAS...)

Sont exclus du champ d'application de cet appel a projets :

« les séjours
« les dispositifs locaux d'aide ou de bourse aux projets ;

Sont également exclues car financées par ailleurs par la Métropole de Lyon :

M

« les actions sur le temps scolaire (quand ce public est visé) comme par exemple les sections sportives scolaires ou associations sportives scolaires ;
= les actions relatives au sport santé, sport adapté, sport handicap (AAP Sport-Santé ActivTon Sport).

Si votre réponse n’est pas conforme, vous ne pourrez pas déposer de demande et recevrez un message d’alerte si vous cliquez
sur « suivant ».

Si votre réponse est conforme, vous pourrez compléter votre demande et que votre demande est éligible, vous accéderez a I'écran
suivant :

e \Votre structure

Choix de la famille

Veuillez saisir les informations nécessaires a la vérification d'existence du tiers.

Je suis ou je représente un(e) * Association B
Domiciliéfe) ~ © EnFrance @) A l'étranger
SIRET (Siren 9 chiffres et Etablissement 5 chiffres) * 326315181 00049

Un tiers correspondant & ce numéro de SIRET a été identifié par le service & AP1 Entreprise, mis en ceuvre par
I'Etat frangais, qui permet la mise & disposition d'informations ou données détenues par les administrations
nécessaires a l'accomplissement de démarches administratives.

En cliquant sur "Suivant”, vous poursuivrez 'étape d'identification de ce tiers.

Certaines informations seront alors automatiquement pré-remplies a partir des informations ramenées par le
service APl Entreprise. Si vous considérez que certaines de ces informations ne sont pas a jour, il vous sera
alors possible de les modifier.

BE COMITE DU RHONE- METROPOLE DE LYON HANDBALL

SIREN: 326315181
NIC: 00049



Une vérification automatique dans la base nationale des associations est faite a partir du n° de SIRET ; cela permet notamment de

rapatrier automatiquement I'adresse de I'association lorsqu’elle y figure (elle reste a controler).

Les renseignements suivis d’un astérisque rouge sont obligatoires.

Si un champ obligatoire n’est pas renseigné, vous ne pouvez pas passer a I'écran suivant.

Veuillez saisir les informations nécessaires a la création du demandeur.

« Type de structure

Je suis ou je représente un(e) * Association

Domicilié(e) ! En France A I'étranger

« Mes informations personnelles

Nom complet * Madame Vnecnen CVCB
Adresse électronique azariouh@grandlyon.com
Téléphone 1 *

Téléphone 2

Pour compléter le code APE, vous pouvez commencer a saisir les deux premiers chiffres.
Ce code figure sur la fiche INSEE :

Téléphone 2
» Lo structure que je représente
SIRET (Siren 9 chiffres et Etablissement 5 chiffres) * 326315181 00049
Raison sociale * COMITE DU RHONE- METROPOLE DE LYON HAN Veuillez saisir le nom statutaire de votre structure en
toutes lettres
Sigle

N°RNA (N°de récépissé en préfecture) * ‘

Cette information est obligatoire

Date de publication de la création aininnirnal official [

Code APE \33 ‘ Vous trouverez ce c¢ Je sur votre fiche INSEE. Format de
saisie : xx.xxx. Si voL ; ne connaissez pas ce code, vous

93.12Z - Activités de clubs de sports jeqerchie parmatdle deidomaine
'm| e en tapant "sport").

93.13Z - Activités des centres de culture physique
ww v.grandlyon.com ou

idly »n.com

Site il ternet ou réseau social
93.21Z - Activités des parcs d'attractions et parcs a thémes

93.197 - Autres activités liées au sport

@© Précédent 93.297 - Autres activités récréatives et de loisirs () Enregistrer

« Zone d’action territoriale » : vous devez indiquer parmi ces 7 choix (quartier, commune, Métropole de Lyon, département,

région, France, international) quel est le rayonnement géographique de votre association.



» Informations complémentaires pour lidentité du tiers

: : e Présentati ynthéti e l'objet de l'zssociat
Objet de I'association * entation synthétique de 'objet de 'association
mentionné dans ses statuts

i
oy \ racisez les ions que vous mer
Activités principales * Precisez les actions que vous menez
e
Reconnue d'utilité publique (RUP) 2 * O oui O Nen
W 1 — — . (A Imp sur les sociétés f C ribution E i
Assujettie aux impdts commerciaux 7 * ) Oui O Non TVA /impots sur les sociéte ontribution Economique
Territoriale (ex-taxe professionnelle} / Taxe
d'apprentissags
Assujettissement 2 la TVA* v
Dispose d'un commissaire aux comptes ? * O oui O Non
Zone d'action territorizle v

« Agréments et labels » : Si I'association dispose d’un agrément ou label : cliquez sur «Ajouter un agrément» et renseignez
les champs ci- dessous. Vous pouvez en renseigner autant que de besoin.

TVA / Impots sur les sociétés / Contribution Economique

Assujettie aux impéts commerciaux ? * @ oui © Non
Territoriale (ex-taxe professionnelle) / Taxe
d'apprentissage
Assujettissement a la TVA * H
Dispose d'un commissaire aux comptes ? * @ Oui © Non
Zone d'action territoriale H

e Agréments et labels

© Ajouter un agrément

s Moyens humains au 31 décembre de I'année écoulée

Exercice 2019 =

Nombre d'adhérents

dont hommes

dont femmes

Nombre d'adhérents sur le territoire métropolitain

Nombre d'adhérents personnes morales




CREER UN AGREMENT

Type *

Muméro

Attribué par

En date du

« Moyens humains » : compléter les champs

= Moyens humains au 31 décembre de l'année écoulée

Exercice 2018 ]

Nombre d'adhérents

dont hommes

dont femmes

Mombre d'adhérents sur le territoire métropolitain

Mombre d'adhérents personnes morales

MNombre total de salariés

dont nombre d'emplois aidés

Mombre de salariés en ETP (équivalents temps plein)

Effectif saisonnier

Mombre de personnels mis & disposition ou détachés
par une autorité publiqgue

Mombre de bénévoles

MNombre de volontaires (services civigues...)

Mombre de femmes membres du CA

Nombre d'hommes membres du CA

_a saisie des champs dans la rubrigue « Moyens humains au 31 décembre de I'année écoulée » est obligatoire



« Adresse » : compléter les champs

Adresse

Veuillez saisir 'adresse de la structure.

Utilisez de préférence la zone de recherche en tapant le début de votre adresse, puis vous n‘aurez qu'a la sélectionner afin que le bas de la page se remplisse.

Vous étes domicilié : En France

COMITE DU RHONE- METROPOLE DE LYON HANDBALL

Trouver une adresse...

adresse.data.gouv.fr

Q  ex:allée Nicolas Le Blanc 56500 VANNES

Adresse * Identité du destinataire et/ou service

Bétiment, résidence, entrée, zone industrielle...

34 RUE DU 35E REGIMENT D AVIATION

« Représentant de la structure » : compléter les champs

Sur cette page, vous devez renseigner les informations relatives au représentant légal de la structure {le président ou le trésorier en général).

a case « oui » ci-dessous afin que les informations que vous avez déja communiquées vous concernant soient reportées automatiquement ici.

5l s'agit de vous, coch

« Identification

Etes-vous ce représentant 7 ¥ O Oui @ Non
Fonction * - Votre choix - v
Civilite * - Votre choix - -
Nom *
Prénom *
Profession

Ce renzeignement et desting exclusivement & |'usage de

Téléphona 1 *
‘agent instructeur du dossier pour entrer en contact

avet l'association au sujet de la demande de subvention.

Téléphone 2
» Adresse

Adresse identique & celle de |z structure @® oui (O Non

Pour ajouter un nouveau représentant (trésorier, secrétaire ....), il faut alors cliquer sur « Créer un nouveau représentant ».

Il est demandé de créer a minima, les membres du bureau et obligatoirement le Président / Présidente de votre structure.




1 : o

Préambule Critéres d'éligibilité Votre structure

Bl Récapitulatif représentants

mes M

En cours de saisie

Représentant légal
34 RUE DU 35E REGIMENT D AVIATION
69500 BRON

T S = - I

« Coordonnées locales de la structure » : compléter les champs

Veuillez saisir les informations complémentaires du demandeur

s Informations complémentaires sur la structure

4

Votre demande

Saisissez les informations relatives aux membres du bureau et a la personne en charge du dossier en cliquant sur "créer un nouveau représentant” pour chacun d'entre eux.

Récapitulatif

=

b
| -
e

+ Créer un nouveau représentant

© Enregistrer

e Coordonnées locales de la structure

Adresse de correspondance de la structure
Code Postal

Commune

Numéro de téléphone de contact

Adresse mail de contact Ex : nom@domaine.com

» Composition du CA et Cotisation

Certains membres de votre conseil d'administration @ oul @ Non
sont-ils élus a la Métropole ? *

Cette question est destinée a détecter les risques de conflit d'intéréts. Vous pouvez consulter ici |a liste des élus de

la Métropole de Lyon.

10



« Composition du CA et cotisations » : compléter les champs

« Liste des Fédérations, Unions ou réseaux ... » : cliquer sur « ajouter » si besoin

N s://me-lyon-recette. mgcloud.fr/aides/#/lyon/connecte/F_f TCH lepot/simple?p=Hk: v Lo
© & hitpsy/me-ly tte.mgcloud.fr/aides/#/ly te/F_SPORTCOMITES /depot/simple?p=Hk8RXTP [ 4

o Composition du CA et Cotisation

Certains membres de votre conseil d'administration
sont-ils élus & la Métropole 2 *

La Métropole est-elle membre du CA en tant que
personne morale ? *

Montant de la cotisation *

S'ily a plusieurs niveaux de cotisation, indiquez-les ici
avec les montants correspondants

Votre structure est-elle affiliée 4 une fédération, une
union ou un réseau ? *

© Oui @ Non

Cette question est destinée a détecter les risques de conflit d'intéréts. Vous pouvez consulter ici la liste des élus de
la Métropole de Lyon.

€

Indiquez 0 s'il n'y a pas de cotisation.

® Oui © Non

« Liste des fédérations, unions ou réseaux auxquels votre structure est affiliée

Si votre structure est affiliée a une fédération, une union ou un réseau, veuillez renseigner le tableau ci-dessous.

Nom de la fédération, union, réseau Niveau de la fédération, union, réseau Numéro d'affiliation

La fenétre suivante va alors s’ouvrir :

AJOUTER UNE LIGNE

affiliée

« Liste des fédérations, unions ou réseaux auxquels votre structure est

MNom de |a fédération,

union, réseau *

union, réseau *

Numéro d'affiliation

Niveau de |a fédération, Veuillez sélectionner une valeur v

@ Enregistrer O Annuler

11



e Votre demande

Informations sur la demande

Exercice pour lequel la demande est faite * 2022 B
Intitulé du projet *

Objectif(s) du projet *

Premiére demande dans le dispositif ou renouvellement I

2%

« Rayonnement de votre action » : Si votre action couvre I'ensemble de la Métropole ou un territoire plus large, cliquez sur «
territoire métropolitain ou plus large ». Ensuite, dans « localisations » choisissez I'échelle de I’action (métropolitaine,
départementale, régionale, nationale ou internationale). Si votre action se déroule sur une ou quelques communes seulement
de la Métropole, cliquez sur « territoire inclus dans la Métropole », puis dans « localisations », commencez a taper les premiéres
lettres de la commune concernée, vous pouvez sélectionner et ajouter autant de communes que vous souhaitez.

« Rayonnement de l'action |

« Territoire inclus dans la métropole : indiguez la ou les commune(s) ou arrondissement(s) de Lyon concerné(s)

« Territoire métropaolitain ou plus large : indiguez I'échelle de l'action : Métropolitaine / Départementale / Régionale / Nationale / Internationale

Pour cela, commencez a taper le nom du territoire impacté par votre action.

Zone géographigue * Veuillez sélectionner la hiérarchie correspondant a votre localisation. ~

Localisations *

« Pieces administratives » : la réponse aux questions conditionne les piéces a joindre a votre demande. Si une autre demande de
subvention a été déposée pour I'année 2023 dans l'outil, il faut bien I'indiquer ici afin de ne pas déposer une nouvelle fois les pieces
administratives.

s Piéces administratives

Attention : la réponse aux questions ci dessous conditionne les piéces administratives & joindre & votre demande dans les cas suivants :
« Clest votre 1ére demande de subvention dans le Portail des Aides, tous les documents administratifs sont indispensables a la création de votre compte tiers.

« Vous avez déja déposé une demande de subvention, votre structure existe déja dans le Portail des Aides, mais ses statuts ont peut &tre changé depuis la derniére
mise a jour de votre compte et/ou les documents correspondant a I'exercice en cours n'ont pas encore été transmis a la Métropole.

e Mise G jour des piéces administratives de votre structure

Premiére demande de subvention dans le portail ? * Oui ) Non

Répondre oui si c'est votre premiére demande de subvention faite dans le portail.

« Complément de localisation de I'action

e Quartier dans lequel se déroule d'action
Quartier de localisation de I'action

Le projet se déroule-t-il sur un ou des quartiers en Oui Non
"politique de la ville" ?

12



« Informations sur le projet » :

e Discipline sportive : Sélectionner dans le menu déroulant la ou les discipline(s) sportive(s) concernée(s),
e Publicvisé / tranche d’age / description détaillée / lieux de réalisation ..... : compléter les champs

Informations sur le projet

Description du projet

Discipline sportive *

Public visé *

Tranche d'age *

Description détaillée du projet *

Lieux de réalisation

Lien mis en ceuvre dans I'élaboration du projet avec les
associations de guartier / partenaires / réseau *

Objectifs sociaux recherchés? Comment le projet y
contribue-t-il? *

Le projet a-t-il déja été mis en oeuvre les années
précédentes?

Veuillez sélectionner une valeur

Sélectionnez la discipline dans la liste déroulante ci dessus.
Si plusieurs activités choisissez "Multi activités"

Si aucune ne convient choisissez "Autre" et précisez la dans le champ spécifique

Si différents de I'adresse du club ou de l'association

Veuillez sélectionner une valeur

13



« Modalités d’organisation et coiit » / « moyens alloués au projet » / « référent » / « résultat et évaluation » : compléter les champs

« Moddlités d'organisation et codt

Dates de début et de fin de I'action *

A
Fréquence des séances *
Horaires des séances
VA
si connus
Durée des séances *
VA
Coiit de I'inscription 2 I'activité proposée *
4
Modalités prévues pour capter le public cible (moyens
de communication, relais mobilisés) *
A
Autres éléments
Vi
« Moyens alloués au projet
Moyens humains *
A
Moyens matériels *
Vi
« Référent
Nom du contact *
Adresse mail * Ex: nom@domaine.com
Téléphone *
o Résultat et évaluation
Risques ou difficultés éventuelles que vous pourriez
rencontrer *
VA
Résultats attendus *
4
Eléments d'évaluation mis en ceuvre / indicateurs
proposés par le candidat *
A

© Enregistrer

14



« Domiciliation bancaire » : A la premiére demande de subvention, vous devez saisir le numéro de I'IBAN et joindre le RIB scanné

en cliquant sur ajouter. Lors des demandes suivantes, il suffira de sélectionner cet IBAN et de le vérifier.

Ma domiciliation bancaire

¢ Vous pouvez ajouter une domiciliation bancaire en renseignant le formulaire ci-dessous :

Domiciliation bancaire 3 O Oui @ Non

"étranger, hors SEPA

Titulaire du compte *

IBAN * FR76 3000

BIC* BDFEFRPPCCT

» Veuillez joindre votre relevé didentité bancaire.

& Relevé d'identité Bancaire®

1007

9412 3458 7890 185

« Pieces jointes » :

Les piéces obligatoires sont identifiées avec un astérisque rouge * / La taille de vos fichiers doit étre inférieure a 10 Mo

NB : Il convient de préciser que I'année N de référence indiquée dans les documents correspond a la période du déroulement du projet soit

I’année sportive / I'année scolaire 2023-2024.
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[E] Pieces jointes demandées pour la constitution du dossier de demande de subvention

Veuillez ajouter les piéces nécessaires a la prise en compte de votre demande. Si vous avez déja déposé des documents, vous pouvez les réutiliser en cliquant sur le bouton "porte
documents”. Veuillez vérifier que ces documents sont a jour.
Rappel : Les documents comptables doivent étre certifiés par le trésorier, le président de ['association ou le commissaire aux comptes.

Les champs marqués d'un * sont obligatoires.

© Documents © La fiche INSEE*

Vous pouvez seulement déposer des Cette fiche INSEE doit-étre datée de moins de 3 mois lors de votre premiére
documents avec les extensions demande de subvention sur ce portail. Vous devez |'actualiser en cas de
sulvantes: changement d'adresse.

.pdf, .doc, .docx, xls, xlsx, .ppt,
-PPtX, .png, .jpg. .jpeg, -odt, .odx,
.odp

© Compte rendu de la derniére assemblée générale®

@ Le dernier rapport d'activité*

© Compte de résultat du dernier exercice clos*

Vous pouvez utiliser le modéle de document a télécharger ici

© Bilan comptable du dernier exercice clos*

Vous pouvez utiliser le modéle de document a télécharger ici

© Rappel des aides obtenues*

Subventions des différents financeurs demandées pour I'année en cours et regues
pour 'année précédente. Vous pouvez utiliser le modéle de document a télécharger
ici

& Déclaration de minimis*

Aides économigues au sens de 'Union européenne regues au cours des 3 derniers
exercices: déclaration sur I'honneur a remplir obligatoirement. Modéle a
télécharger ici

@ Budget prévisionnel de l'association*

Budget prévisionnel de 'année de la demande de subventio
Vous pouvez utiliser le modéle de document a télécharger ici

il doit étre équilibré.

© Budget prévisionnel de l'action*

Budget prévisionnel de 'année de la demande de subvention ; il doit étre équilibré.
Vous pouvez utiliser le modéle de document & télécharger ici

Q Autre piéce

Joignez toute autre piéce gue vous jugerez utile de porter & notre connaissance
(dossier de présentation, photos...)

\/0 Enregistrer
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Aprés dépot d’'une premiere demande, certaines piéces seront automatiquement rattachées a votre porte-documents . Ce qui vous
permettra, pour les dépots ultérieurs, d’aller les rechercher si les pieces sont toujours les mémes (ex. : les statuts de I'association). Un
« bouton porte document » apparaitra alors a c6té du bouton ajouter.

La fourniture des piéces demandées dans la liste est obligatoire pour la poursuite de la demande.

e Récapitulatif de la demande

Cette derniére étape permet de vérifier que votre dossier est complet et correct en termes de données saisies et de piéces
obligatoires.

Récapitulatif de la demande

® Précédent

Le lien ci-aprés vous permet d'éditer le récapitulatif de votre demande

© Informations et/ou piéces obligatoires manquantes pour le dépot

& Informations sur la demande Localisation{s) du dossier Cette information est obligatoire
Date ou période de réalisation Cette information est obligatoire
Evaluation Cette information est obligatoire

Le champ "Intérét de la demande 3 I'échelle de |a métropole” appartenant au groupe
Informations complémentaires "Précisions sur votre action” du formulaire "Informations complémentaires” ne contient pas
devaleur.

Le champ "Votre demande concerne-t-elle un projet spécifigue, événement ou
Informations complémentaires manifestation 7" appartenant au groupe "Précisions sur votre action” du formulaire
"Informations complémentaires” ne contient pas de valeur.

Le champ "Le projet se déroule-t-il sur un ou des quartiers en "poiitique de |a ville" 7"
Informations complémentaires appartenant au groupe "Précisions sur votre action” du formulaire "Informations
complémentaires” ne contient pas de valeur.

Une fois 'ensemble des pieces transmises, vous pouvez relire en cliquant sur « récapitulatif », I’ensemble des informations saisies.
Pour pouvoir transmettre votre demande, vous devez attester de I’exactitude des informations fournies et de votre habilitation a
déposer la demande de subvention.

C’est terminé, votre demande de subvention a été transmise au service instructeur. Dans cet état, votre demande n’est plus
modifiable.
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Aprés transmission, vous pouvez suivre 'avancement de votre demande a partir de I'espace usagers.

Récapitulatif de la demande

© Précédent

Le lien ci-aprés vous permet d'éditer le récapitulatif de votre demande

[ Récapitulatif des informations saisies

[ *Je dédare sur I'henneur 'exactitude des informations fournies.

@ PréCéden(

e Vous souhaitez modifier votre demande en cours de saisie ?

Avant I’étape de validation définitive ci-dessus, vous avez la possibilité d’interrompre a tout moment le process de saisie. Apres
avoir cliqué sur le bouton « enregistrer », vous pouvez vous déconnecter et revenir sur votre demande ultérieurement pour en
reprendre la saisie. Pour cela, il suffit de vous reconnecter a votre compte et de cliquer sur « suivre mes demandes d’aide ».

2l ne faut pas cliquer sur « déposer une nouvelle demande » pour compléter une demande en cours de saisie.

Votre espace personnel : un acces rapide a votre structure, vos demandes d'aide par thématigue, vos fils de discussion

E Mes services

Mes demandes d'aide
—

Déposer une demande d'aide

Suivre mes demandes d'aide

La page suivante va alors s’ouvrir avec les demandes en cours :
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1a metIruvpuile

B Espace personnel Mes demandes d'aides

Mes demandes

@ Sport - Comité sportif - COMITE DU RHONE- METROPOLE DE LYON HANDBALL

Créée le 21 octobre 2020 4 12:02:07

@ Sport - Comité sportif - - 2020 -

Crééele 15 octobre 2020 a 11:00:57

@ Sport - Comité sportif - FC LYON FOOTBALL - 2020 -

Créée le 9 octobre 2020 a 10:01:21

A

0

i)

En cours de créatio

-E

En cours de création
En cours de créatiol

n
il

@ i}

Le dossier est sur le statut « en cours de création », il suffit de cliquer sur I'onglet pour reprendre votre demande en cours.

Il est également possible a ce stade de supprimer la demande (tant qu’elle est au statut « en cours de création » en cliquant sur

I'icone suivant . o
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