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GUIDE DEMANDE DE SUBVENTION DE FONCTIONNEMENT 

 

Ce dispositif s’adresse à des structures associatives uniquement qui interviennent sur le territoire d’Aix-en-Provence. 

C’est la raison pour laquelle figure une étape de vérification des conditions d’éligibilité dans toutes les démarches. 

 

Cette notice indique les différentes étapes pour demander les subventions municipales. Il peut s’agir : 

 D’une subvention de fonctionnement ; 

 D’une subvention pour un projet récurrent ; 

 D’une subvention pour un projet exceptionnel ; 

 D’une subvention d’investissement. 

 

Les demandes de subvention sont à transmettre avant le 30 novembre (ou 3 mois avant le projet pour les 

subventions de projet exceptionnel). 

 

Avant de démarrer, il est conseillé de  

 Bien lire la notice ; 

 De préparer les informations qui seront à saisir ainsi que les documents à télécharger au format indiqué ; 

 De vérifier que vous disposez d’un compte qui vous accès à votre espace ; 

 De vérifier que vous avez déclaré votre structure (Démarche 1) 

 

A NOTER :  

 Les champs avec un astérisque (*) sont obligatoires 

 Chaque page saisie peut être enregistrée ; vous pouvez ainsi poursuivre la saisie ultérieurement. 

 

Les demandes de subvention, une fois transmises aux services de la Ville, font l’objet d’une étude qui comporte 

plusieurs phases : 

1ère phase : la recevabilité du dossier qui consiste à vérifier que le dossier est complet et que les pièces requises sont 

bien conformes à ce qui est demandé. 

2ème phase : l’instruction par les directions opérationnelles en fonction de la nature des projets et des actions, des 

orientations stratégiques, dans le cadre du budget alloué annuellement. 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

Vous avez la possibilité d’enregistrer la demande.  

En cliquant sur suivant en bas de chaque page, tout ce qui a été saisi ou téléchargé est enregistré.  

 

Le bandeau en haut vous indique à quelle vous en êtes : 

 
 

① Préambule 

② Critère d’éligibilité 

③ Votre structure = votre tiers 

④ Votre dossier  

Informations générales // Budget prévisionnel // Liste des aides // ma domiciliation bancaire // Pièces  

⑤ Récapitulatif  
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Après avoir rentré votre identifiant et votre mot de passe, vous accédez à votre espace personnel : 

 

 

 
 

 

Pour choisir la demande, 2 possibilités : 

1 – Recherche par libellé :  tapez alors le début pour faire apparaître la demande (Ex. : « fonctio… ») 

Sélectionner la demande de subvention de fonctionnement qui apparaît dans la liste 

en dessous 

OU 
2 - Liste des demandes : sélectionner la demande 3 – demande de subvention de fonctionnement 
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Dans cette partie, les éléments déjà saisis au moment de la déclaration de votre structure sont repris : le numéro de 

SIRET, le RNA, l’adresse, les représentants, etc… 
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>> Dans le champ Localisation : saisissez le début du quartier et apparaissent alors les différents quartiers  

>> Sélectionnez le ou les quartiers 
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Budget prévisionnel à saisir → exemple  
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 La liste des pièces demandées s’adapte aux spécificités que vous avez indiquées précédemment (si vous êtes une 

association sportive, si vous avez au moins un salarié…) 
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 Vous avez la possibilité de récupérer les documents que vous avez déjà téléchargés dans votre PORTE 

DOCUMENTS, s’ils sont à jour. 

 

 

 Le récapitulatif indique certaines informations qui n’ont pas été saisies ainsi que les pièces manquantes. Vous ne 

pouvez pas transmettre votre demande tant que des éléments sont manquants. 

Votre demande reste alors dans vos demandes en cours (page d’accueil >> « suivre mes demandes d’aides ») 


