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o Dossier de subvention 2024

Vous trouverez dans ce document quelques conseils et informations pratiques pour vous aider a remplir
votre dossier de demande de subvention a la Ville de Saint-Michel-sur-Orge.

Par ailleurs les services de la commune sont a votre entiére disposition pour vous aider a remplir ce
document et pour vous apporter toutes les explications concernant les éléments demandés.

N'hésitez pas a les contacter :
Responsable vie associative : 01 69 80 51 04
Responsable des sports : 01 69 80 51 32
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Le dossier de demande de subvention est a compléter et a retourner au service vie associative avant le
11 septembre 2023.

Tout dossier arrivé apreés cette date ne sera pas traité.

La demande doit étre accompagnée IMPERATIVEMENT de toutes les piéces mentionnées a la section
suivante de la présente notice.

Toute piece manquante pourra étre motif de refus de la subvention.
Les dossiers sont examinés par la municipalité dés le mois d’octobre.

La subvention n’est pas acquise d’office et n’est pas renouvelable automatiquement.
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Notice d’accompagnement demande de subvention

En cas de 1ére demande ou en cas de modification des statuts de I’association

U Un exemplaire des statuts en vigueur et s'il existe, du reglement intérieur

U Un exemplaire du récépissé de déclaration en préfecture

Pour toute demande de subvention :
U Le dossier de demande de subvention diment rempli

U Une attestation d’assurance (en cours de validité)

U Un exemplaire de la délibération de I'assemblée générale ayant approuvé les comptes du dernier
exercice ainsi que du rapport moral et financier.

U0 Un relevé didentité bancaire a fournir a chaque demande sur lequel devra impérativement
figurer la dénomination juridique exacte de I'association correspondant a sa déclaration officielle et en
aucun cas une dénomination abrégée ou un sigle.

—> Pour toute association recevant plus de 150 000 euros de subventions publiques, ou ayant une
activité économique répondant aux criteres de la loi du 1er mars 1984, complétée par la loi du 10 juin
1994 :

U Un exemplaire du bilan, du compte de résultat et de I'annexe comptable du dernier exercice clos,
ddment signés par le président de I'association, certifiés par un commissaire aux comptes agréé et
ddment choisi par 'assemblée générale, ainsi que deux exemplaires du rapport du commissaire aux
comptes (loi du 29 janvier 1993). Cette régle s’applique également aux associations ayant une activité
économique.

En cas de demande de subvention de Projet :
U Les pages correspondantes du dossier diment remplies : pages 10, 11 et 12

S’il y a plusieurs projets, remplir autant de fois ces pages qu'il y a de projets pour lesquels un
financement est sollicité.

U Sides projets ont été financés par la mairie I'année précédente : I'évaluation qualitative et financiere
de chacun des projets réalisés (bilan téléchargeable sur le site de la ville)

Pour les associations et sections sportives : remplir en complément la page 06
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L attribution effective des subventions intervient a partir du vote du budget primitif par le Conseil municipal,
prévu en décembre 2023. Les notifications d’attribution ou de refus de subventions seront adressées par
courrier aux Présidentes et Présidents aprés ce Conseil Municipal.

Le versement de la subvention de fonctionnement intervient a partir du mois de février 2024.

Le versement de la subvention projet interviendra avant la réalisation du projet sur demande du
porteur de projet (en totalité pour les subventions inférieures a 1 000 €, 70 % avant réalisation — 30 %
aprées réalisation pour les subventions supérieures ou égales a 1 000 €).

Conformément a I'instruction ministérielle du 5 aout 1988, toute subvention versée pour un projet
spécifique, non utilisée, partiellement ou globalement, devra étre impérativement reversée a la
collectivité dans un délai maximal de 3 mois qui suit la cléture de I'exercice comptable. Toute
association bénéficiant d’'une subvention publique ne pourra la reverser a d’autres associations que sur
autorisation expresse du financeur public (décret-loi du 2 mai 1938).

Les criteres d'attribution des subventions municipales sont les suivants :

e |adate de création de I'association : aucune subvention n’est accordée la 1¢e année d’existence
de 'association

e L’engagement de I'association dans la vie locale

e La prise en compte de l'intérét général au sein du projet associatif

e Le nombre de Saint-Michellois touchés par le projet associatif

e Le nombre d’adhérents

e La prise en compte des avantages en nature fournis par la ville

e La situation financiére (trésorerie) et le poids de la subvention municipale sur le budget global
de 'association

o Le respect de laloi 1901 et de la libre adhésion
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Cette section a pour objectif de vous accompagner dans le remplissage du dossier de demande
subvention.

Nature de la demande (page 1)
Il existe deux types de subventions :

- La subvention de fonctionnement: elle vise a participer au fonctionnement global de
I'association et non a porter un projet précis.

- La subvention de projet : elle vise & mettre en ceuvre un ou des projets initiés et mis en ceuvre
par I'association.

Identification de I'association (pages 1 et 2)

Le numéro SIREN/SIRET

Il est obligatoire pour que la mairie puisse verser une subvention a votre association (Article R. 123-220
du code de commerce).

Pour obtenir un numéro SIRET : il faut formuler une demande directement par courrier a la direction
régionale de 'INSEE compétente pour votre département en joignant une copie des statuts et une copie
de I'extrait paru au journal officiel (ou « témoin de publication »).

Budget Prévisionnel de I'association

Le budget prévisionnel de I'association est un outil de gestion financiére et une aide a la décision, qui
prévoie les dépenses et les recettes pour 'année suivante. Il doit étre basé sur des projections au plus
prés de la réalité des colits et des recettes de I’association.

Par ailleurs, le budget est également important vis-a-vis des partenaires de I'association ; il représente
un indice de la bonne gestion de cette derniére et un gage de sa crédibilité.
I joue ainsi un réle non négligeable dans les demandes de financements extérieurs.

Pour chiffrer les prévisions, il faut réfléchir a I'activité de I'année a venir en se basant sur les années
écoulées et plus spécifiquement sur le dernier exercice. Il convient pour cela de se projeter dans 'activité
future, ce qui doit étre mis en ceuvre, puis en étudier la faisabilité au regard des dépenses et des recettes
de 'année précédente : ce que ¢a pourrait colter a 'association et si elle dispose ou/et va disposer des
ressources suffisantes.

Le but est d’étre au plus prés de la réalité des codts et des recettes. Bien évidemment il y aura toujours
des dépenses ou des recettes sous- évaluées, et inversement, mais I'essentiel est que cela reste dans
des proportions raisonnables et « gérables ».

Page 4 sur 10



Notice d’accompagnement demande de subvention

En pratique, la construction d'un budget prévisionnel consiste donc dans un premier temps a fixer le
projet/les objectifs pour 'année a venir puis a lister les dépenses susceptibles d'étre engagées avant d’en
réaliser un chiffrage sincere et réaliste. Pour vous y aider, vous pouvez faire réaliser des devis et classer
les dépenses de la plus inévitable/incompressible a la plus facultative/flexible. Il est également conseillé
de prévoir un poste de dépenses pour les « imprévus », par exemple de 5 % du budget global.

Par la suite, il convient de lister les ressources, en distinguant celles qui sont certaines ou pérennes de
celles qui sont a solliciter, a diversifier. Les ressources sont certes composées de l'autofinancement (des
fonds propres de de I'association) et des subventions, mais il faut également penser a valoriser les dons
et le bénévolat (voir paragraphe suivant). La part de I'autofinancement est un élément important car il
montre que I'équilibre économique de l'association ne repose pas uniquement sur le soutien de
partenaires ou financeurs extérieurs.

La pratique et le bon sens recommandent qu’un budget prévisionnel soit construit a I'équilibre. Ce n’est
pas une obligation. Néanmoins, il vaut mieux expliquer les éventuels excédents ou déficits afin de
favoriser la compréhension du budget de I'association par la mairie.

En revanche, le compte de résultat et le bilan annuel doivent étre obligatoirement a I'équilibre.
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Comptabilité

CHARGES DIRECTES

CHARGES

MNATLURE - EXEMPLES

60 — Achats

601, Achats stockas matigras premigres et
fournitures

Biens (matléras pramigres et fournitures achetées dans le but d'&tre transformées avant d'étre revendues
ou consammees) : fournitures de bursau, petits équipements, produits d'entretien, stc. Aussi les
marchandises acquises pour la mise en ceuvre d'un projet ou d'un événement particulier telles que des

o goodies » ayant vocation 3 étre revendus dans le cadre de la récolte de fonds.

606. Achats non stockeés

Fournitures ayant la caractéristiques de ne pas &tre stockables ; gaz, électricité, carburant...

1 - Services extérieurs

613, Locations

Charges liges a I'usage d'un bien dont 'association n'est pas propriétaire : local, véhicule loué & Fannéa. Il
s"agit des loyers versés au titre des locations immobiligres ou mobiliéres et des charges du contrat de
location, telles quea les taxes locatives et les impdts éventuellement remboursés au bailleur/propriétaire,

615. Entretien et réparation

Par exemple : travaux d'entretien, comme la rénovation des peintures, ou de réparation d"un véhicule, les
frals de blanchissage et de nettoyage des locauy, etc.

616, Primes d'assurance

Primes des contrats « multirisques = contre incendig, vandalisme, dégéts des eaux, val, tempste, et pour
les batiments et les biens ; des contrats des véhicules nécessaires a I'activité ; de responsabilité civile au
profit du personnel, des béndvolas ou des résidents pour réparer les dommages qu'ils causent.

G18. Divers — Documentation

Dépanses dabonnement 3 des publications spécialisées ou achats d'ouvrages par exemple. Frais de
colloques, séminaires, conférences.

62 - Autres services extérieurs

622, Rémunérations intermédiatras et
honoraires

Honoraires ou indemnités versas 3 des tiers ot pour lesquelies | 'y a pas versement da charges sociales.
sommes versées 3 des mambras de professions libérales (avocats, experts comptables...)

623. Publicité, publication, relations
publigues

Les depenses liges aux moyens et opérations de communications utilisés pour faire connaitre votre
activité/vos projets : frais d"annonces, d'imprimés, d'insertion, de catalogues et de publications diverses,
Frais engagés pour lgs foires et expositions.

G25. Déplacements, missions

Frais de déplacemants ou de missions des salariés, volontaires et bénévoles : restaurant, hotel, peags,
indemniteés kilometrigues, demeénagement, etc.

626, Frals postaux et de
telécommunications.

Dépenses de timbres, télex, recommandés, téléphone, ete.

627, Servicas bancaires

Charges de rémunération d’un service bancaire telles que les frais sur I'émission d'un emprunt. Les
intéréts payés sur un crédit sont des charges financiéres, et n'entrent pas dans catte catégorie.

623, Divers — Cotisations

Cotlsations versées, acquittées et lides a Factivité ; par exemple 3 un syndicat professionnel.

63 - Impots et taxes

631, Impdts et taxes sur rémunérations

Taxe sur les salaires, contribution au fonds de développement pour 'insertion professionnelle des
handicapés

633. Impdts et tawes sur rémunérations
{autres organismes}

La taxe dite « Versement transport » pergue par les URSSAF

635. Autres impots et tawes

Taxe d"habitation (pour les seuls locaux non accessibles « au public ») ; Taxe foncidre sur les biens
possédés par 'assaciation

64- Charges de personnel

Sont principalement concernées les associotions employeuses de salariés

641, Remuneération des personnels

Reémuneration principale brute des personnels, indemnités pour heures supplémentaires, conges payes,
primes, indemnités et avantages divers ; chéques repas ou déjeuner,

5845, Charges et cotisations sociales

Cotizations sociales versées par |'associstion en tant gu'employaur 3 F'URSSAF, aux mutuelles, aux caisses
de retraites, 4 Pole Emploi et aux autres organismes sociaux. Entrent aussi dans les charges sociales.

Autres charges de personnel

Charges de personnel marginales telles que des indemnités versées a un stagiaire.

G5~ Autres charges de gestion courante

Redevance pour concession bravets; pertes sur créances irrdcouvrables [subventions acquises annulées,
factures clients impayées), subventions attribuées par Fassocistion, ete,

66- Charges financiéres

Les intéréts d'emprunt. Cela inclut également les penalités de retard dans le paiement des échéances
d'un crédit le cas échéant. Charges nettes résultant des cessions de valeurs moblligres de placement
lorsque celles-ci se traduisent par une mains-value

67- Charges exceptionnelles

Dépenses qui ont un caractére inhabituel, par rapport a I'activité ordinaire ou courante, Exemple : une
amende pour exces de vitesse,

68- Dotation aux amortissements,
provisions et

689, Engagemaents a réaliser sur ressources

affectées

Prise an compte de 'usure des biens de I"association inscrits 3 Pactif du bilan. Elle se calcule en fonction
du prix d"achat et de sa durée d'utilisation. Exemple : si l'association a acquis un vehicule pour 20 000€ et
que sa durde d'utilisation est de 5 ans, la dotation d"amortissement a comptabiliser annuellemeant
pendant 5 ans st de 20 000/5 = 4000 £ [en amortissament lindairg).

G9- Impdt sur les benéfices (15) ;
Participation des salariés -

Impdt sur las bénéfices pour les associations qui y sont soumises, y compris ou toux réduit, sur les revenus
du patrimoine des organismes sons but lucratif ; Participation des salariés aux résultats (obligatoire si » 50
saloriés)

TOTAL DES CHARGES
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RESSOURCES DIRECTES

PRODUITS

MATURE - EXEMPLES

701. Vente de produits finis, de marchandises

Marchandises stockées ou non, revendues en I'état par Fassociation.

Exemple : vente d'articles aux couleurs de I'association (T-shirts, maillots,
cabas, ete.)

706. Prestations de services

Services rendus et & facturés » par 'association 3 des tiers, des
bénéficialres, des adhérents, ete. Exernple : 1a « participation aux frais »
pour conseils juridiques d'associations de défense des droits ou pour
representations socio-culturelles.

73. Dotations et produits de tarification

Prodults des tarifications du Code de 'action socizle et des familles,
dépendance, EHPAD, atc.

74, subventions d'exploitation”

Subventions publiques ou privées, de fonctionnement (y compris
fonctionnement global de la structure). « Fonds & engager » requs en vue
d'une opération préalablement déterminée. Aide forfaitaire a
I'apprentissage de I'Etat.

Etat : préciser le{s) ministare(s), directions ou services déconcentras
sollicité{s) cf. 1°™ pape

Conseil-s- Régional{aux] :

Conseil-s- Départemental (aux) :

Commune{s), Communauté(s) de communes ou d'agglomérations

Lister, identifier les collectivités sollicitées, Préciser le cas echant si co-
financement

Organismes sociaux (CAF, etc. détailler) :

Fonds européens [FSE, FEDER, etc.)

L'agence de services et de paiement —ASP- (emplois aidés)

Autres établissements publics

Aldes privées

Subventions privées ne relevant pas des dons ni du méceénat d'entreprises
{cf. ci-dessous ligne 758.) ; par exemple fonds provenant d'une fondation.

75 — Autres produits de gestion courante

Remboursemants de frais au titre de la formation professionnells ;
redevances pour concessions, brevets, licences, etc, ; complément de
remuneration des personnes handicapses [E.S.AT)

756. Cotisations

Distinguer les cotisations avec et sans contrepartie (dans ce dernier cas -»
dons : ci-dessous)

75B. Dons manuels - Mécénat

Distinguer sl possible les dons affectés (3 une cause ou un objet bien
précis) et les non affectés. Dons provenant du Mécénat,

76. Produits financiers

Revenus et Intéréts des différents placements (Livret A, actions, valeurs
mobiligres de placemeant...).

77. Produits exceptionnels

Me se rapportant pas a I'activité courante et normale de I'association :
libéralités regues (donations entre vifs et legs testamentaires) ; prix de
cession des immobilisations ; quote-part de subventions d'investissement
virée au résultat de l'exercice

78. Reprises sur amortissements, provisions et
725. Report des ressources affectées et non utilisées des exercices
antérieurs

Par exemple reprise d'une provision antérisurement passée en
comptabilité et dant la charge devient certaine, effective et définitive. Ou
reprise des amortissements lors de la vente d'un bisn immaobilisé inscrit &
I'actif.

79. Transfert de charges

Le transfert de charges permet de neutraliser une charge d'exploitation
comptabilisée en cours d'exercice, par exemple pour la rattacher &
I'exercice suivant.

TOTAL DES PRODLATS
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lis correspondent
ala maniére dont r
est consommée la | Elles

ressource. | 1 correspondent —
/ CONTRIBUTIONS VOLONTAIRES

/ La comptabilisation des charges et des produits de classe 8

aux ressources.

{ / n’o pas d'incidence sur le résultat (bénéfice/perte) A 3
86 - Emplois des contributioy 87 - Contributions volontaires //
volontaires en nature : en nature r i i Gt
Dons slimentaires et es contributions volon alnrasl
A 2 = G sont, par nature, effectuées 3
vestimentaires, mise a 870 - Bénévolat (et personnel X 7
860 - Secours en nature . S, 0 K. titre gratuit. Elles correspondent
disposition éventuelle de mis & disposition) L 3 %
au bénévolat, aux mises 3
PRINCIH . disposition de personnes ainsi
861 - Mise a disposition gratuite | Mise a disposition de locaux ou P 3

871 - Prestations en nature que de biens meubles ou

de biens de matériel... . ’
= = immeubles, auxquels il convient
Prestations juridiques ou de A
. A d'assimiler les dons en nature
862 - Prestations communication, plateforme

redistribués ou consommés en

feléphonique offerte.. I'état par I'association.

Tout temps donné
gracieusement.
TOTAL TOTAL
Les emplois des contributions volentaires en nature (charges 86) et les contributions volontaires en nature (produits 87) doivent étre
équilibrés, les montants des deux totaux doivent donec étre égaux.

864 - Personnel bénévole 875 - Dons en nature

La valorisation des contributions volontaires apparaitra également au « pied » du compte de résultat, rubrique « Evaluation des
contributions volontaires en nature », en deux colonnes de totaux égaux.

v' Si vous ne disposez que d’une information qualitative, il est possible de I'intégrer dans le corps de la demande, page 5,
paragraphe « Moyens matériels et humains ».

Subvention de projet (pages 6, 7 et 8) \

Nom du projet
Lintitulé d’un projet a vocation a en donner une idée globale, en retranscrire la philosophie générale et
les valeurs qu'il vise a réaliser. Il doit permettre de saisir les intentions ou ambitions poursuivies.

Objectif(s)
Présentez I'objectif général du projet ainsi que les objectifs spécifiques qui 'accompagnent. Il est
important de contextualiser ce projet en décrivant les raisons qui en motivent la mise en ceuvre.

Description

Cette partie est dédiée a la présentation de la phase opérationnelle du projet. Déclinez les objectifs
opérationnels, et par extension, les actions, activités ou opérations mises en ceuvre et leur calendrier :
donner une vision concréte et construite de ce projet sera un atout.

Moyens matériels et humains

Les moyens et les objectifs, trop souvent confondus, sont bien distincts : la mise en ceuvre d’une action
dans le cadre d’un objectif n'est pas un moyen. Par exemple, publier un guide pour permettre la montée
en compétences n’est pas un moyen. En revanche, les ressources mobilisées pour réaliser ce guide sont
des moyens, par exemple si une équipe de bénévoles est dédiée a cette tache. La présentation des
moyens alloués au projet, d’'une part, montre que vous avez réfléchi matériellement a la faisabilité de ce
projet et, d’autre part, permet d’éclairer un financeur sur la maniére dont pourra étre utilisée tout ou partie
de la subvention sollicitée.

Evaluation

Le décret n°® 98-1048 du 18 novembre 1998 relatif a I'évaluation des politiques publiques prévoit que «
L'évaluation d'une politique publique (...) a pour objet d'apprécier, dans un cadre interministériel,
I'efficacité de cette politique en comparant ses résultats aux objectifs assignés et aux moyens mis en
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ceuvre. ». La puissance publique ne peut donc pas subventionner un projet qu’il ne serait pas
possible d’évaluer (objectifs/évaluation), au regard de I'utilisation des fonds publics. Il est donc
nécessaire de définir des modalités d’évaluation réalistes et réalisables.

De plus, ici encore, montrer que I'évaluation a été anticipée et prise en considération est un indice de
qualité du projet présenté.

Informations complémentaires (page 6)

Ces informations sont prises en compte pour I'attribution des subventions.

Dans le dossier, il y a un tableau a remplir avec le nombre d’adhérents de I'association selon différents
critéres : la tranche d’age, le sexe et le lieu de résidence.

Ces informations sont importantes pour l'instruction du dossier en ce qu’elles permettent a la commune
de mieux appréhender le nombre de bénévoles, d’adhérents et plus largement de Saint-Michellois
touchés par les actions de votre association.

Aussi, le recueil de ces informations permet a la commune d’avoir une meilleure idée du paysage et des
dynamiques associatives sur le territoire communal.

Pour toutes ces raisons, vous devez également les remplir.

Attestation sur I’honneur (page 09)

L’attestation sur 'honneur permet de certifier des faits qui ne sont pas matériellement concrets.

Elle doit étre signée par le représentant Iégal de I'association.

Le représentant légal de I’association

Au sens strict, il s’agit de celui qui représente I'association devant la justice. Plus largement, c’est
aussi la personne qui signe les contrats et les demandes de subvention de I'association.

Le représentant est soit désigné par les statuts de I'association, par exemple le président du CA (conseil
d’administration), soit désigné par une décision de 'AG (assemblée générale), de fagon ponctuelle ou
permanente.

Pour qu’une personne autre que le représentant légal puisse signer la demande, elle doit disposer d’'un
mandat spécifique.

Une telle délégation de pouvoir doit se faire dans le respect des statuts. Par exemple, si le président d’'une
association en est le représentant légal conformément aux statuts, qui prévoient par ailleurs qu’en cas
d’absence il sera remplacé par un vice-président et, en cas d’empéchement de ce dernier, par le membre
le plus ancien, il ne pourra pas déléguer a un salarié le pouvoir de représenter I'association en justice2.
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Le Contrat d’Engagement Républicain a été mis en place par la loi n°2021-1109 du 24 aoit 2021
confortant le respect des principes de la République.

Son contenu a été précisé par le décret d’application du n°® 2021-1947 du 31 décembre 2021 pris pour
I'application de I'article 10-1 de la loi n® 2000-321 du 12 avril 2000 et approuvant le contrat d'engagement
républicain des associations et fondations bénéficiant de subventions publiques ou d'un agrément de
I'Etat.

Le Contrat d'Engagement Républicain est un document qui doit étre signé par toute association ou
fondation qui bénéficie de subvention en nature ou en espéce.

Il contient 7 engagements qui doivent étre respectés par les associations signataires :

- Respect des lois de la République

- Liberté de conscience

- Liberté des membres de I'association

- Egalité et non-discrimination

- Fraternité et prévention de la violence

- Respect de la dignité de la personne humaine
- Respect des symboles de la République

Les associations signataires doivent informer leurs membres, par tout moyen, de I'existence de ce contrat,
notamment par un affichage dans ses locaux ou par une mise en ligne sur son site internet, si elle en
dispose.

Le non-respect du contrat par les dirigeants, membres, salariés, est imputable & I'association.

En cas de non-respect du Contrat d'Engagement Républicain, I'association s’expose au retrait de la
subvention accordée.

L’engagement de l'association a respecter le Contrat d’Engagement Républicain figure dans
I'attestation sur I'honneur a la page 08 du dossier de subvention.
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