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Connexion au Portail des Associations

L'acceés au Portail des associations s'effectue a partir de I'adresse :
associations.sqy.fr

Pour une utilisation correcte de la plateforme, il faut disposer de préférence d'un
navigateur web & jour :

o Microsoft Edge

o Google Chrome

L'acces au Portail des Associations est ouvert a tous.
Néanmoins, pour accéder a la fiche annuaire de votre association, et aux formulaires de
demandes de subventions, il faut détenir un compte avec mot de passe.

Si vous disposez déja d’'un identifiant de connexion
et d'un mot de passe

La page d'accueil du portail s’ouvre, sur le Menu cliquer « Mon compte » puis « Mon compte
association ».

e connecter Téer un compte

SAINT

QUENTIN ACCUEIL MON COMPTE ~ RESSOURCES ~ ANNUAIRE  DEMANDE DE SUBVENTION ~  ACTUALITES  AGENDA
EN YVELINES

Terre dinnovations I \
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o : Mon compte association Créer un compte
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PORTAIL DES ASSOCIATIONS

Un site ressources dédié aux associations de Saint-Quentin-en-Yvelines. Vous y trouverez
des informations utiles, vous pourrez faire des demandes de subventions, consulter
I'annuaire des associations, etc.

o

Et complétez les champs « Identifiant » et « Mot de Passe » & partir de ceux qui vous ont été
communiqués par courriel.

Portail des associations
SQY

Connectez vous avec votre compte association SQY
ou faites une demande de création de compte

Connexion
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Si vous ne disposez d’aucun compte utilisateur

Sur le Menu cliquer « Mon compte » puis « Créer un compte ».
ou « Créer un compte » en haut a droite de chaque page

e connecter feer un ccoioty

ACCUEIL MON COMPTE ~ RESSOURCES ~ ANNUAIRE  DEMANDE DE SUBVENTION ~  ACTUALITES  AGENDA

Mon compte association Créer un compte

PORTAIL DES ASSOCIATIONS

Un site ressources dédié aux associations de Saint-Quentin-en-Yvelines. Vous y trouverez
des informations utiles, vous pourrez faire des demandes de subventions, consulter
I'annuaire des associations, etc.

Et complétez le formulaire de demande en ligne.

Q

Informations sur la création de compte

:\-1519)°) Demande de compte association SQY

La création d'un compte sur le Portail des Associations de Saint-Quentin-en-Yvelines est réservée
aux associations, que le siege soit situé sur le territoire de I'agglomeération ou en dehors.

Il ne peut y avoir qu'un seul compte par association. Le compte association peut &tre utilisé par
plusieurs personnes.

Toute demande de création de compte sera examinée par un gestionnaire du Guichet Unigue Vie
qui verifiera si I iation n'a pas deja un compte.
Un gestionnaire est susceptible de vous contacter pour les weri il né

Si votre demande est acceptée vous recevrez vos identifiants de connexion & I'adresse email
indiguée.
Dans le cas contraire vous recevrez un email vous informant du motif de rejet de votre demande.

Nom de l'association « || |

Representant legal

Mme.
Mom- | |
v |
Prénom« |
Fonction |
Email | |

* attention  assuez vous §EVair 30085 A catte boite mail pour confimer vatre demanda

Facoep ions générsles dmilisation de ia plare forme ]

Envayer la demande | Annuler

Saint-Quentin-en-Yvelines vous envoie par courriel sous 48h un identifiant et un mot de passe
pour votre association vous permettant de vous connecter.
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Si vous rencontrez des difficultés pour créer votre compte ou accéder a la
page de connexion, contactez le Guichet Unique Vie Associative :

Par téléphone au 01 30 96 96 94

Par mail vieassociative@saqy.fr
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Saisir une demande de subvention en ligne

Les pré-requis

Pour effectuer une demande de subvention, nous vous conseillons de préparer en
amont les éléments suivants :

> Disposer d’'une version d’Acrobat Reader a jour

> Réunir les pieces suivantes pour effectuer une demande de subvention :
o Un exemplaire des derniers statuts déclarés
o Une copie de la déclaration en Préfecture (derniere modification)
o Une copie de la parution au Journal Officiel (création)
(Pour ces trois documents : les associations ayant rempli un dossier dans les 2 années
précédentes, ne transmettre que les documents qui ont fait I'objet d'une mise a jour)
o La composition du bureau ou du conseil d'administration
Un RIB au nom de I'association (4 signer et dater)
Le dernier rapport d'activités approuvé
Le bilan ou le compte de résultat détaillé du dernier exercice clos
Le compte-rendu de I'assemblée générale approuvant le dernier exercice clos
Tout document explicitant le projet, I'action prévue et/ou I'activité de la structure
Pour les associations ayant recu annuellement plus de 153 000 € de dons ou de
subventions et/ou celles qui en ont désigné un, le rapport du commissaire aux
comptes

O O O O O O

> Scanner et enregistrer toutes les piéces sur votre ordinateur, séparément, avant de
débuter le dépot dématérialisé de la demande.

> Les piéces justificatives doivent étre disponibles sous format électronique :
Jdf / .doc / .docx / Xls/ xlsx / .jpeg / .jpg

> Nommer vos pieces en fonction de leur type et de leur année afin de pouvoir les
retrouver plus facilement.
Exemple .
- RIB 2022
- Statuts 2020
- Budget Prévisionnel 2023

Pour créer une demande de subvention, vous devez impérativement remplir les 2
formulaires ci-dessous :

- 1 : Remplir le dossier administratif de I'association

- 2: Remplir votre demande selon le secteur concerné

N.B. : vous pouvez remplir les formulaires dans I'ordre que vous souhaitez, n'oubliez pas de
joindre toutes les pieces nécessaires pour la bonne instruction de votre demande.
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Compléter la fiche annuaire de votre association

Rendez-vous dans I'onglet « Mon compte », puis cliquez sur « Mettre & jour la fiche annuaire »,

Terre dinnovations

Mon compte

Cet espace est dédié au compte de votre association.

Il vous permet de mettre a jour les inft i latives a votre iation : fiche annuaire, dossier administratif, et
de publier vos annonces d'événements et missions bénévoles.

LES SERVICES DE VOTRE COMPTE

Gérer vos informations :

Mettre a jour la fiche Consulter I'annuaire Se déconnecter
annuaire

Mettez & jour les informations que vous souhaitez faire apparaitre dans I'annuaire en ligne sur le
site https://www.saint-quentin-en-yvelines.fr/fr, puis validez en cliquant sur « Mettre a jour ».

Vous pourrez mettre a jour votre fiche annuaire a tout moment.
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Remplir le dossier administratif de I'association

Pour vous rendre sur le dossier administratif, rendez-vous dans I'onglet « Mon compte », puis
cliquez sur « Compléter le dossier administratif »,

Piloter vos démarches :

=
Compléter le dossier Faire une demande de Suivre vos démarches Bilan des actions 2021
administratif subvention
— — —_— —_—

Sivous avezrempli un dossier I'année précédente, certaines informations ne seront pas & ressaisir.
cliguer sur « pré-remplir le formulaire » :

p.7/15

—Dites-le-nous une fois !

Vous souhaitez remplir votre dossier pour la campagne 2023.

Dans quel cas est votre association ?
Une fois le choix effectué, vous serez redirigé vers I'espace "Mon asso”.

Vous pourrez accéder au formulaire en cliquant sur le bouton "Dossier administratif”.

J'ai déja fait une demande pour 2022 C’est la premiére demande pour mon
Do Oon associatien ? ou association ?

Générer un nouveau formulaire

! Acquitement de la
: saisie

Le contenu du formulaire a bien été
enregistré.

Guichet Unique Vie Associative
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Vous pouvez de nouveau ouvrir le formulaire « Compléter le dossier administratif » pour vérifier
et modifier éventuellement les champs remplis, et compléter les informations des champs vides.

Piloter vos démarches :

I
Compléter le dossier Faire une demande de Suivre vos démarches Bilan des actions 2021
administratif subvention
—_ — —_— —

Remplissez le dossier administratif en 2 onglets :
- les informations administratives concernant votre association (1er onglet)
- les pieces a joindre (2nd onglet)

Informations administratives Pigéces a joindre

Informations statutaires
Date de création |
Objet statutaire
Numéro SIRET
Bon a savoir - le numéro de SIRET est lié a l'adresse du siege de Fassociation. £n cas de changemernt de siege,

Aftention, aprés validation du dossier administratif, les données saisies ne pourront plus étre
modifiées sauf en contactant le Guichet Unique Vie Associative (voir coordonnées dans la page
« contact » du Portail).
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Les informations administratives

Elles concernent les informations statutaires et annuelles de I'association (date de création, objet

social, composition du bureau, ressources humaines, etc.).

Les pieces a joindre

Le dépdt d'une demande de subvention nécessite également I'envoi de certaines

pieces obligatoires.

Pour déposer un document sur la plateforme, il faut cliquer sur « Ajouter une piéce jointe »

correspondant a I'intitulé du document que I'on souhaite déposer.

Par exemple, si je souhaite déposer les statuts de I'association, je clig
I'intitulé « Derniers statuts déclarés ».

ue sur le bouton situé sous

Informations administratives Piéces a joindre

Documents a fournir
La transmission de 'ensemble des documents est nécessaire a l'instruction de la demande. Veillez & communiguer

I'ensemble des documents correspondant a la situation de votre association, notamment au regard du statut
d'employeur ou a I'obligation de faire appel @ un commissaire aux comptes.

Document statutaires
Demiers statuts déclarés en vigueur actuellement

<¢t&r une pigce jointe

Copie de la déclaration de la derniére modification en Préfecture de I'association

&b Ajouter une piéce jointe

Copie de la parution de la création de I'association au Journal Officiel

dh Ajouter une piéce jointe

Une fenétre pour la recherche de votre document s’ouvre :

Document statutaires
Demiers statuts déclarés en vigueur actuellement

Veuillez sélectionner un fichier. l
Nom

| Parcnnrir

La taille maximale de fichier autorisée est: 250 MB

Cliquez sur le bouton « Parcourirn ce qui ouvre une nouvelle fen
document (I'affichage sur votre ordinateur peut étre différent) :

p.9/15
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Rechercher dans : docume

Organiser v Nouveau dossier R 4 E
-~ - ope s - .
Y% Favoris “  Nom Modifié le Type Taille
Bl Bureau |, statuts 27/09/2017 15:31 Dossier de fichiers

. 2
= Emplacements réce

& Téléchargements

k=) Images

Sélectionner le document correspondant et cliquez sur «Ouvriry, le document est
automatiquement rapatrié sur la plateforme.

Cette manipulation est a faire pour tous les documents a déposer.

Conseil : pour ne pas perdre de données en cas de déconnexion, pensez A « Enregistrer en tant
que brouillon » régulierement votre formulaire. Lorsque vous téléchargez des pieces, surtout
volumineuses, pensez a sauvegarder au fur et d mesure.

Lorsque la piece a été ajoutée, son nom est automatique modifié et vous pouvez la supprimer

gr@ce au bouton « Supprimer ».

statuts association.docx & Supprimer l

4k Ajouter une piéce jointe

Une fois les deux onglets remplis, vous pouvez cliquer sur :

« Enregistrer en tant que brouillon » si
le dossier n'est pas complet et que « Valider le dossier » s'il est complet, pour
vous souhaitez revenir dessus plus tard passer a I'étape suivante

Valider le dossier

Enregistrer en tant que brouillon

La notification sur la page d'accueil de la Plateforme vous indique si votre dossier est validé ou
si vous avez enregistré un brouillon.

CREER / DEVELOPPER FAIRE UNE DEMANDE DE ME FORMER / FINANCER MON PROJET CONSULTER
MON ASSOCIATION SUBVENTION M INFORMER L"ANNUAIRE

Notification

Sivous souhaitez faire une demande de subvention, votre dossier administratif n'est pas a jour. Veuillez accéder 3 I'espace "Mon association” pour le compléter,
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Remplir votre demande de subvention

Avant de commencer, veuillez lire attentivement les criteres de subventionnement mis en place
pour chague axe afin de déterminer si votre projet pourrait prétendre a une subvention de SQY.

onnecter Créer un compte

SAINT

QUENTIN ACCUEIL MON COMPTE ~ RESSOURCES ~ ANNUAIRE  DEMANDE DE SUBVENTION ~  ACTUALITES  AGENDA
EN YVELINES

Terre dinnovations

Demande de subvention La procédure d'attribution

Développement économique des subventions
Emploi et formation
Habitat

Politique de la ville
Sport

Santé

Social

Culture

Développement durable

Vous pouvez télécharger le document regroupant tous les axes et criteres de subventionnement
de Saint-Quentin-en-Yvelines en bas de la page « Demande de subvention ».

Retrouvez pas a pas la procédure administrative pour solliciter, et le cas échéant recevoir
une subvention de Saint-Quentin-en-Yvelines.

La procédure d'attribution —

Mise a jour février 2018
Critéres d'attribution des subventions de SQY TELECHARGEZ

PDF - 2Ko

Mise a jour juillet 2020
Notice d'utilisation du Portail des Associations TELECHARGEZ

PDF - 3 Mo

Afin d'accéder aux formulaires de demande de subvention, vous devez vous rendre dans le
secteur concerné en vous rendant dans I'onglet « Demande de subvention» du menu et en
sélectionnant le secteur correspondant d votre demande.
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Dans la page de présentation du secteur, vous trouverez le(s) bouton(s) pour accéder au(x)
formulaire(s) du secteur choisi.

Saisir votre demande de subvention :

b s |
Formulaire Haut Niveau Formulaire Formulaire Manifestation
2021 Intercommunalité et 2021

— Acces au sport 2021 ———s —

Cliguez sur le bouton correspondant d I'axe dans lequel vous souhaitez formuler votre demande,
puis remplissez les informations concernant votre projet dans les 3 onglets ci-dessous :
Responsable du projet Présentation du projet Budget prévisionnel

Responsable de I'action Présentation de I'action Budget prévisionnel

Mo | b, | | |

Veillez a bien joindre le budget prévisionnel du projet, sans lequel la demande ne pourra pas
étre traitée.
Nous vous rappelons que tous les budgets prévisionnels doivent étre équilibrés.

Pour envoyer votre demande aux services de Saint-Quentin-en-Yvelines, vous devez valider votre
fiche projet, apres avoir coché « I'attestation sur I’lhonneur ».

Attestation sur I'honneur

Vous avez rempli une demande de subvention en ligne sur le portail des associations de Saint-
Quentin-en-Yvelines. En envoyant votre demande au nom de votre association, vous attestez
sur I'honneur :

« que l'association est régulierement déclarée ;

- que l'association est en régle au regard de I'ensemble des déclarations sociales et
fiscales ainsi que des cotisations et paiements correspondants ;

- que les informations de la présente demande sont exactes et sincéres, notamment la
mention de I'ensemble des demandes de subventions déposées auprés d'autres
financeurs publics ainsi que I'approbation du budget par les instances statutaires ;

- que l'association transmettra, en cas d'attribution d'une subvention, le rapport d'activité,
les comptes rendus financiers de I'association et du projet ainsi que les €éléments
nécessaires a I'évaluation du projet qui fait I'objet de la subvention ;

- que cette subvention, si elle est accordée, devra étre versée au compte bancaire de
I'association dont le RIB est joint a la présente demande. En cas de changement de
coordonnées bancaires, le nouveau RIB sera transmis dans les meilleurs délais aux
services de Saint-Quentin-en-Yvelines.

- que l'association souscrit au Contrat d’Engagement Républicain annexé au décret pris
pour lI'application de I'article 10-1 de la loi n® 2000-321 du 12 avril 2000 relative aux
droits des citoyens dans leurs relations avec les administrations

L'envoi de votre demande aux services de Saint-Quentin-en-Yvelines prendra acte de votre attestation sur
I'honneur.

< (] En cochant cette ca}e, je reconnais é&tre en accord avec I'attestation sur I'honneur ci-dessus.
T —

Enregistrer en tant que brouillon Envoyer la demande
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Comme pour le dossier administratif, vous pouvez enregistrer votre demande en tant que
brouillon pour y revenir plus tard. Dans ce cas, le dossier ne sera pas transmis aux services de
Saint-Quentin-en-Yvelines.

Vous refrouverez le brouillon de vofre demande dans le post-it sur la page d'accueil :

Mes brouillons

= Habitat - Hébergement d'insertion
* Sports - Haut niveau

Attention, si le dossier administratif n’a pas encore été rempli, vous ne pourrez pas valider votre
fiche projet et 'envoyer aux services de Saint-Quentin-en-Yvelines.

L’envoi effectif de la demande et 'accusé de
réception automatique

La demande de subvention sera envoyée aux services de Saint-Quentin-en-Yvelines lorsque le
dossier administratif et le formulaire de demande du secteur seront validés.

Suite a I'envoi d'une demande, un courriel vous sera envoyée au mail renseigné dans le profil de
I'association et a celui du responsable de projet avec en piéce jointe votre dossier de demande
en format PDF. Le Guichet Unique Vie Associative pourra prendre contact avec vous si besoin
d’informations complémentaires sur votre demande.

N’hésitez pas a contacter le Guichet Unique Vie Associative si vous ne recevez pas ce mail.

Pour faire plusieurs demandes de subventions

Vous avez la possibilité de remplir plusieurs demandes, dans un seul ou plusieurs secteurs.
Pour cela, vous devez envoyer vos demandes une par une :
- Remplissez et validez votre dossier administratif (il ne sera a remplir qu’une seule
fois)
- Remplissez un premier formulaire de demande, validez-le :
= Votre demande est envoyée, vous recevrez un accuse de réception
- Rendez-vous sur la page du secteur dans lequel vous souhaitez faire une autre
demande
- Remplissez le formulaire, validez-le :
= Votre deuxieme demande est envoyée, vous recevrez un autre
accusé de réception
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Consulter I'état d’avancement de mes
demandes

Pour consulter I'état d’avancement de votre demande de subvention, cliquez surI'onglet « Mon
compte » puis sur le bouton « Suivre vos démarches » :

Piloter vos démarches :

Compléter le dossier Faire une demande de Suivre vos démarches Bilan des actions 2021
administratif subvention

Vous trouverez dans cette page I'ensemble des demandes transmises aux services de Saint-
Quentin-en-Yvelines.

Les brouillons n’apparaissent pas dans le suivi des démarches, pour les retfrouvez, suivez les « post-
it » en page d'accueil.
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CE QU’IL FAUT RETENIR

> Deux étapes de saisie : le dossier administratif et le formulaire de demande

» Préparer au préalable les pieces demandées en les scannant et en les enregistrant sur
votre ordinateur

> Cliguer sur l'icbne du secteur concerné par votre demande

> Lire aftentfivement les critéres de subventionnement pour le secteur choisi

> Compléter le plus précisément possible I'ensemble des formulaires

> Des champs sont obligatoires, ils seront signalés par un encadré rouge lors de la validation
» Compléter obligatoirement le montant de subvention sollicité

> Déposer les pieces demandées sur la plateforme aux endroits indiqués

» Cocher la case « Attestation sur I'hnonneur »

» Vous avez la possibilité de compléter les formulaires en plusieurs fois grdce au mode
« brouillon »

> Cliquer sur « Envoyer la demande » lorsque celle-ci est complete pour la transmettre au
service Guichet Unique Vie Associative

> Un accusé de réception vous sera envoyé par mail avec votre dossier de demande de
subvention en piece jointe

> Cliquer sur « Suivre vos démarches » pour suivre I'état d’avancement de la demande de
subvention

» Pour toute demande de renseignement :
- Cliquez sur I'onglet « Contact / FAQ »
- Cliquez sur le bouton « Posez-nous vos questions »
- Ou contactez la personne concernée dont vous frouverez les coordonnées dans
les pavés de contacts

1. Sauvegarder au fur et @ mesure pour ne pas perdre vos données
2. Le dossier administraftif validé est non modifiable
3. Pourla validation du ou des projet(s) remplir le dossier administratif
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