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Comment remplir le dossier de demande de subvention ?
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Comment remplir le dossier de demande de subvention ?

La Communauté d’Agglomération Toulon Provence Méditerranée a inscrit le soutien aux
associations dans certaines de ses compétences citées ci-dessous :

Le Tourisme, La Culture, La Politique de la ville, Le Sport, L’Environnement, La Formation,
Le Développement économique, Enseignement supérieur et formation, gens du voyage.

Le document « Comment remplir le dossier de demande de subvention » vous guide dans
I'élaboration d'un dossier. Le respect des indications qu'il préconise constitue la garantie
d’une bonne instruction de votre demande.

Vous pouvez contacter les agents du service subventions par téléphone :

04 94 93 83 46
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LES DOSSIERS DOIVENT ETRE ADRESSES EN DEUX EXEMPLAIRES A ¢

Toulon Provence Méditerranée
Service Subventions
BP 536
83041 TOULON Cedex 9

VOTRE PROJET EST~IL RECEVABLE ?

Pour étre recevable il doit avoir un intérét communautaire, présenter un équilibre
budgétaire (et s'inscrire dans le cadre des compétences et des orientations définies par la
Communauté d’Agglomération).

Votre dossier doit comporter tous les documents administratifs et comptables et fournir
toutes les informations demandées dans les documents que vous trouverez ci-apres.

N.B : Tout dossier incomplet sera systématiquement retourné a son expéditeur dans sa
totalité.

COMMENT REMPLIR VOTRE DOSSIER ?

1) Descriptif du dossier & rendre diiment complété



TouroN PROVENCE MEDITERRANEE

COMMUNAUTE D'AGGLOMERATION

ekt \
' ' Réservé &

administration
K TOULON
R PROVENCE
TERRANEE

demande de subvention Adresser
annee 20 impérativement &

cette adresse

nom de Fassociaton

el E

T Ll ol kgle

persorne & comacier

ettt giebal de le Carswcde

Justifier la
p demande en

résumant votre
action




COMMUNAUTE D'AGGLOMERATION

XTOULON PrROVENCE MEDITERRANEE

renseignemernts
concemant "organisme

Aoresss 30 12 porsonng & conacte | diteents tu siége social

chils o Crdad e ol Priocation
it ke el reodifiennn dks enalinte

chlerss an prélechin s s1ls POLF (e e T o

aspeclgn amperel dbcieis —aoal oo

areckilon oo Tullls palious, 1=
par arred rressdtded o nisrnils ekl ipec e s el e miniabines)

nam du présbdent oo 'onanisma
nam du Tesorar da lofgatisme

nomre d adharnis de e

pieces & joindre oeligaboirement & la demande de subvention -

|t da darranda de Subwention aoressies Ay Frasident ds 1 commanaubs :ra;ulcrm’m\ ie i i

Toulon Provenss Madnsrmanss,

1reodpsss da la declaration N 4 @ préfocnns pl.eces Ob!lgatOIres p.our
cammle vermlan des siaaits oo [assanatior, |’|nstruct|on du dossier

bt des msribres du ooresl dadmineination
rappon moml dactyies présenls 4 B demicre assembles génerala,

Trappor Tu Sommirans aus comples pour ler organiamas apa perpd 20 cowe de | waroce
précéden: ur curd d'akis publous &3nls ou SUDEr surs & 150000 &,
busgul préveonne aeue de siciaton sdopk mr e ool Qasdminestalion
e mmambibe glrdne,
Lablesu ca b elladita anianis o e amiiobs sl o o nans des aclinne,
Eilan & sampna da résakar o demias pesiss des
FUE - res s clidamihd Bancsire au patal
feke INEEE" (malia d'an an falsart appands la nurednes SIRET, Modresas de 'pascckidon &
préctsnn: 5l a'ach ou sléne ou dun Sobissemem ssoondan.

"4 comarder a:

MZEE

17, rus Menpati

12587 Morsslls cadex 0
[CINE LA FS-o

e, O 01 1T 20 0

Coordonnées INSEE si vous
n'étes pas en possession de
votre numéro SIRET




COMMUNAUTE D'AGGLOMERATION

*TOULON PrROVENCE MEDITERRANEE

renseignements financiers globaux
concemant |'organisme

A remplir uniquement

Podr s crgan arnea aclistant uns susvention ghanale nonuslls supdiaans 4 5 300 £

Roilngl e N1 B00L) MendsMTEUL] Pokdl Aok @00 Aande T SO0
e o apime prpes
A coudari Dt

EUr % Sompte o résa b 23 000 €
Arrdeba fnade H-Z s Wt Ay R
[PTE K201 . B0 (kI |
50 Bkt of wrnicig it 0 Nl
&1 Presbrions desarien T Bwwral o 48 serdcs

52 Parusdion d nkeTred nose T Arive pokits
L TI Drushac i bl
[Crp Trerp——————

reAdeT T& Sabeenbon 12
G Vrein poordsag o laspher s Ti Zabvenlion Uormsl Fégional
B I ol 7o Babverison Tormed G

T2 fwbesnbon Sorwans
Th ot b

Sz cuike ce genkion
T ks

TEmarks
65 g Sk & P Dwrdiem
B g i il T Dby i
5 Dadrones #18 NDTassn ol TR Fapies r ATariereiy
o i o prichidin s
Pl rebcid Pl prardl
Toikd Tednd

Euaget préviskennsd oz 'aomantsine pour lannis o 'snsccs complabia 3 wenr

Fent elbaeant i g chas st s & Srsiiiar
Eiickjat pid ionna annés ki saamnps 2003

si le montant de la
subvention dépasse

Bilan financier du
dernier exercice clos

Arods M forda B wda Had
e e QR @0 Feendioes 2
i i L Le budget prévisionnel
2 Rannautand rbmsedie T0 Autews ks T+ A A iihrd B
s e doit étre équilibré et doit
TE Zabrenkon L2s

B2 D nanis i
e phea

B2 Fiai oo s o4 Wipd ic s

Ti Tabvenkon Uorms] Megonsl
T4 Babvwrlion Comsl Gode

B2 e ol i T Balverin T

Gd e rdtion presenn s T Sebranbon Do wans

B Crmmgens val ke = Culiad b

G Ruirgn e ds ooy Pra Eulia e oeion
Crrans TS comwls

B g Franchies

a7 g sl

& [vwlorm mr wrorissmsrby
Bl prosipons.
Toidl

Th Hodues bnwrosm

T Prehis s plocaed
Tb Faper v aretimesents
o pamabakors

Todnl

faire apparaitre tous les
co-financeurs




TouroN PROVENCE MEDITERRANEE

COMMUNAUTE D'AGGLOMERATION

La demande de

subvention doit étre
L prdasnte demande e slvesntion sed dabls o 2 sdemplanes, compone __ pogs

Inerncal s, \ impéeriVement

avis importants retournée en 2

exemplaires ainsi que
1. La Dormeoarts d°Aggemenalion ns subvamion e qus ks aasociiions ou omansmses préseman I .\ .. t
das projets d°nbarst communataine
2. Lan daposhions d= la b n® 82925 du 6 1éwier Tont obd ginan auk colecifdbas tamforkdas de es pleces jOIn es
produlra, sn annecs de laars documents budgaares, ks bians & compbs oo risual certiféa
oo du dernir ederchoa cloa dae organiimen ayam pErGU cna subvemtion annusla supériara
75000 £ o représamant plus d2 50H da ur budget. 9| wous Stea dona e i volre bilan & wolre
comipba de résukal ssren mnnsxsa aie decuments bedgéanes G B Commurains d'Sgglomantion
A, Enapploanon d coda e pldictions financiaas, b Ghamons régionila dea comptan el
COTIPATETTR PoLT Sunminer o compten dea erginimen g oua aall e sl uridicns 28 kora gulk
porpeteand plog de 1 500 € Gokdes publsues arusdias
A, S applzaton du cborel-iol du 30 ockobm 1955, 1 el reppak que bouls wesesialion, musme o
arirepise avan e une suwerlion peara Sle pusis w corinile dos d¥dguis de b eolecivid qul
I'a acoomde. La Communad d'Agglamémiion peum done procider & un conlrle de la comptablig
daos swsocistions ou dermnder & produchion des plices comptables, en vus de o' sweurer o bon amplol
da la subwention qui keur a 4 o
G, Enapplzaton da o lon® 2000- 539 du 92 el 2000 2k chy dédoret n® 2000 -495 du & juin 2000 1 e
précisd qus
- la ool eclivibé qul atinibes wis subserlion anruslke supdisune 23 000 € dot conciura una comention
awas omansrs de drok prise gul en bndtizia dénasant Mokl ke reontam & les condoons
efutliaesan 4 [ sehusrion eTrhuds
I'organbasia dé diehl pesd bandlichiee dalt produie Us corpte e Tancks qiil aftesta da A
ennlarietd dan dapansan stlactisien i Pabial da b i bwanfion chane 1aa & mods ausant bn in ds

I"resion poar bepial sl a &8 piebass,

- Lo Dganva e da ol v span e animslenast d Parasinbi dea sl ol admingintives, e
s lion supdeiars 4 153000 € doven dégosan f la pedlschie du Ebparanent & Bir tkae aocl
Ve Bt o, Lo ommptoe, b oormeintiones pricidos, ke complis rmocs frances dee sulvariiong
ez ks Ry T S e

A, Obvigation d'spposar W kgulypa da le Communsutd Pgilomdton Camocalon gangag &

privedng conbc. woc b Dwsclon do b Conrmunicalion co b Somrmnmld Shgglumdmlion da Touon

Frorsncs Madhamands ain de

- 83 procusr & ogotyps da fa Corrmusaisd d'sgglomeration qu devra apparaiive sur ks documants
Intorrnedits au promationres raalsds dore [@ cadra des nzHoms I0IRSNUSS AU e da la pressnta
demanae ds subveriion

- fab= vl dar e mequanaa des dis documants afin qua la Cirsction de Ia Somrrunization pukss
whitfiar qu la logobypa o b Cammuradts < aggamamtion y eat comecteman prationns st raproduk.

7. Tt dessir incomplet sera systamatiquamant 1o au S mandeUr &1 na TR 2rs prinama 4

Famamnen du Bursal Cormmnaib e

B, Lan dossiers ookt #re dapods svan k50 nonanbns o0 v duna désision b preadra au budge

priziiF suwant
Fata __ gt o le _
Sigrorturs du Présiden, Cachet du cemardeur.
Dossier daté et
signé avec cachet
obligatoire du
b & prdrem demandeur

Inscrire Nom et Prénom
du Président de
'association en lettres
majuscules

2) Explication de la liste des piéces a fournir

> Lettre de demande de subvention : (Exemple : Annexe )

Elle est rédigée sur papier en téte de I'Association, datée et signée par le
Président.

Elle précise le montant de la subvention et elle est adressée au Président de
la Communauté d’Agglomération Toulon Provence Méditerranée.

< 
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Elle doit étre accompagnée d'une note descriptive des actions et missions

prévues au cours de I'exercice concerné par la demande de subvention.

>

Récépissé de la déclaration initiale en Préfecture concernant la
création de I'association et les modifications intervenues concernant la raison
sociale, 'objet ou I'adresse.

Récépissé de la déclaration de modification en Préfecture

s$tatuts de I'association : Copie des statuts en vigueur datés et signés.

Liste des membres du Conseil d’Administration : en vigueur
(Exemple : Annexe II)

Rapport moral d’activités présenté a la derniére Assemblée Générale du
dernier exercice exécuté.

Rapport du Commissaire aux comptes : Uniquement pour les
organismes ayant percu au cours de I'exercice précédent un cumul d’aide
publique égale ou supérieure a 150 000 €.

Budget prévisionnel :

Il doit étre équilibré en « recettes » et « dépenses » (faisant apparaitre les
subventions demandées & Toulon Provence Méditerranée et aux autres
collectivités. La totalité des crédits publics prévus au plan de financement ne
peut excéder 80% des recettes).

Il doit étre daté et signé par le Président et le Trésorier

(Exemple : Annexe lll et IV)

Tableau des effectifs des salariés et des emplois s'il y a lieu.

Bilan et compte de résultats du dernier exercice clos certifié conforme
par le Président et le Trésorier et le bilan trésorerie établi au jour de la
demande par le Trésorier de I'association.

RIB - Relevé d'ldentité Bancaire ou Postal en conformité avec les statuts
(Intitulé et adresse de I'association).

Fiche INSEE doit faire apparaitre :

e Le numéro SIRET
e L’adresse de 'association en précisant s'il s’agit du siége ou d’un
établissement secondaire
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Si vous n'étes pas en possession de cette derniére vous pouvez :
e Ecrire a 'INSEE
e Vous connecter au site de 'INSEE

Sachez que la fiche INSEE doit étre datée de moins d’un an et que pour cela
vous avez la possibilité d’'imprimer votre avis de situation sur le site INSEE.

Ces piéces doivent nous étre impérativement retournées avec
le dossier de demande de subvention diiment complété, daté
et ‘iglléo

3) Pieces complémentaires a fournir selon le type de demande de subvention

TvYPES DE SUBVENTIONS PIECES A FOURNIR
Sport Factures attestant des formations
sportives
Tourisme Fiche technique/ descriptif / Programme
événementiel
Développement Economique Programme d’action/ Budget
opérationnel/ Devis prévisionnel
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LES ETAPES DU TRAITEMENT D’UN DOSSIER DE DEMANDE DE SUBVENTION

Dés son arrivée a la Communauté d’Agglomération TOULON PROVENCE
MEDITERRANEE, le dossier est dirigé vers le Service chargé de procéder a son étude.

1ere Etape : LINSTRUCTION DU DOSSIER (Elle détermine la recevabilité de votre demande)
Le Service de la Communauté d’Agglomération chargé de l'instruction :

> Veérifie qu’il comporte toutes les pieces indispensables ;

» \érifie la conformité des documents administratifs (Statuts, RIB, déclaration
en préfecture de création ou de modification,...)

> Veérifie la validité et 'équilibre des documents budgétaires ;

» Vérifie que I'objet de la demande de subvention a un intérét

communautaire et qu’il est inscrit dans le cadre des compétences et des

orientations prioritaires retenues par la Communauté d’Agglomération ;

Demande, si nécessaire, des compléments d’informations auxquels vous

devrez impérativement répondre dans les meilleurs délais.

Y

N.B : le termps de l'étape d’instruction peut étre considérablement rallongé si :
{otre dossier est incomplet

Les documents administratifs ne sont pas a jour

Les documents comptables ne sont pas cohérents ou non conformes
L’objet de la demande, son but et les moyens a mettre ne sont pas
clairement précisés.

AN NN

2°™ Etape : LE VOTE DES ELUS COMMUNAUTAIRES (Il décide de I'octroi des subventions)

Les Commissions (composées d'élus communautaires) sont organisées en fonction des
principaux domaines d'intervention de la Communauté d’Agglomération. Elles doivent
émettre des avis sur les dossiers instruits par les services de 'administration de la
Communauté d’Agglomération.

Apreés avis favorable, le dossier est ensuite transmis au Bureau communautaire pour
décision.

Ces réunions se déroulent régulierement au cours de 'année.

3°™ Etape : LA LETTRE DE NOTIFICATION

Signée par le Président de la Communauté d’Agglomération, elle vous informe de la
décision prise par le Bureau communautaire d’allouer une subvention & votre association.

4°™ Etape : LE CONTROLE DE LEGALITE DU PREFET

Le Bureau Communautaire doit soumettre ses décisions au Préfet du Département qui a la
charge de controler la légalité des délibérations des Collectivités Territoriales.
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ANNEXE |1

Exemple de lettre de demande de subvention
(A reproduire sur papier & en-téte de I'Association)
Courrier en original daté et signé par le Président de 'association

Monsieur Hubert FALCO
Président de la Communauté
d’'Agglomération Toulon Provence
Méditerranée

20, rue N. Peiresc

BP 536

83041 Toulon Cedex 9

Objet : Demande de subvention

Monsieur le Président,

Veuillez trouver ci-joint deux exemplaires du dossier de demande d’aide financiére déposé
par notre association auprés de la Communauté d’Agglomération.

Notre association sollicite une aide de Toulon Provence Méditerranée a la hauteur de
..... (Somme en euros)......pour la réalisation du projet suivant :

(intitulé précis du projet a réaliser) ;

Jespére que les documents ci-joints vous apporteront tous les renseignements nécessaires a
I'étude de notre dossier.

Formule de politesse

Le (La) Président(e)
Nom Prénom
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ANNEXE I

COMPOSITION DU CONSEIL D’ADMINISTRATION OU DU BUREAU
ET NOMBRE DE MEMBRES DE L’ASSOCIATION

Le Bureau de 'association intitulée :

Précisez le nombre de membres de 'association : .........eeeeeeenes

Président(e) Vice-Président(e)
Mme Mille M. Mme Mille M.
Nom : Nom :

Prénom : Prénom :

Adresse : Adresse :

Né(e) le: Né(e) le:

A: A:

Nationalité : Nationalité :
Profession : Profession :

Tél. : Tél. :
Trésorier(ére)

Mme Mie M. Mme Mille M.
Nom : Nom :

Prénom : Prénom :

Adresse : Adresse :

Né (e) le: Né(e) le:

A: A:

Nationalité : Nationalité :
Profession : Profession :

Tél. : Tél.:
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Secrétaire Secrétaire adjoint(e)
Mme Mie M. Mme Mile M.
Nom : Nom :

Prénom : Prénom :

Adresse : Adresse :

Né (e) le: Né (e) le:

A: A:

Nationalité : Nationalité :
Profession : Profession :

Tél. : Tél.:

Fait a

Le

(Noms, prénoms et signatures des membres du Bureau) :
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ANNEXE Il

BUDGET PREVISIONNEL DE FONCTIONNEMENT DE L’ASSOCIATION

Exercice du :

au

DEPENSES

RECETTES

Achats

Services externes

Prestations services

Déplacements, missions

Réceptions.

Frais postaux et téléphones

Impots et taxes

Rémunération personnel

Charges financiéres

Charges exceptionnelles

Dotations et amortissements
Et aux provisions

Ventes marchandises

Prestations de service

Autres produits

Production stockée

SUBVENTIONS PUBLIQUES

Subvention Etat
Subvention Conseil Régiondl..........cceeeeueueeee
Subvention Conseil GENéral...........eevevrerenees
Subvention TPM
Subvention Commune

Cotisations

Dons et legs

Produits financiers
Partenariat (Sponsor)

Produits exceptionnels

Reprise sur amortissements
et provisions

TOTAL 1

TOTAL 2

Fait a
Le

TOTAL1=TOTAL 2
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Signatures du Trésorier et du Président : Noms (en majuscules) et prénoms

Intitulé de 'association :

ANNEXE IV

BUDGET PREVISIONNEL DE L’'OPERATION A SUBVENTIONNER

Date ou période :

DEPENSES

RECETTES

Subvention sollicitée

Auprés de TPM : .....evveeeeeene
TOTAL 1 TOTAL 2
TOTAL1=TOTAL 2
Fait a
Le

Signatures du Président et du Trésorier : Noms (en majuscules) et Prénoms




