PORTAIL DES AIDES

DE LA VILLE ET DE LA METROPOLE DE MONTPELLIER

Liste des pieces nécessaires

1. Piéces concernant ma STRUCTURE (TIERS)

Pieces nécessaires pour le dépot de ma premiére demande de subvention

e Document attestant de la création/modification de la structure
Extrait du Journal Officiel / Attestation de la Préfecture
= A insérer dans le logiciel
e Derniers statuts en vigueur
= A insérer dans le logiciel
e Proces-Verbal de I’ Assemblée Générale ou du Conseil d’administration, relatif a 1’élection des membres
du bureau en activité
= A insérer dans le logiciel
e Procés-Verbal de la derni¢re Assemblée Générale
= A insérer dans le logiciel
e Compte de résultats et Bilan, le cas échéant
= A insérer dans le logiciel
e Relevé d’Identité Bancaire de la Structure
= A insérer dans le logiciel
e Numéro SIREN ou SIRET ainsi que code APE

(Obligatoire; il permet également une reprise automatique de données en lien avec le portail API Entreprises)
= A renseigner/saisir sur le logiciel

e Pour les entrepreneurs de spectacles : Attestation de la licence d’entrepreneur de spectacles en cours de
validité. 4 insérer dans le logiciel
e Budgets prévisionnels de la structure 2026 et 2027

= A insérer dans le logiciel et imprimé a télécharger dans le logiciel le cas échéant

Piéces nécessaires lors de la MISE A JOUR de mes documents

Bonne nouvelle !

Si une demande de subvention a été faite au nom de votre structure pour la Campagne de subvention
précédente, votre structure est déja enregistrée sur le Portail des Aides. Vos documents précédents sont donc
déja enregistrés et accessibles dans le PORTE DOCUMENTS ; vous n’avez qu’a compléter les informations
suivantes avant de faire votre demande pour I’exercice 2027 :

O Piéces nouvelles a insérer obligatoirement :
e Proces-Verbal de la derniére Assemblée Générale
= A insérer dans le logiciel
e Compte de résultats et Bilan le cas échéant,
= A insérer dans le logiciel
e Budgets prévisionnels de la structure 2026 et 2027,
= A insérer dans le logiciel et imprimé a télécharger dans le logiciel le cas échéant
O Piéces nouvelles a mettre a jour seulement en cas de modification dans I’année écoulée :
e Derniers statuts en vigueur
= A insérer dans le logiciel
e Procés-Verbal de 1’Assemblée Générale ou du Conseil d’administration, relatif a 1’élection des
membres du bureau en activité
=> A insérer dans le logiciel
=> Mise a jour du bureau et des représentants de la structure sur le Portail des Aides
e Relevé d’Identité Bancaire de la Structure (si modification)
= A insérer dans le logiciel

Ces informations sont a mettre a jour chaque année lors de modifications intervenues




2- Piéces concernant ma DEMANDE de Subvention 2027

e Budget Prévisionnel de la Structure, et du Projet le cas échéant
= A saisir sur le logiciel
e Déclaration sur I’honneur signée par le représentant 1égal (ou accompagnée de délégation de signature)
= Imprimé a télécharger dans le logiciel et a insérer dans le logiciel apreés signature
e Rapport général et Rapport Spécial du Commissaire Aux Comptes pour les structures qui
en ont désigné un, notamment celles qui ont per¢u annuellement plus de 153.000 € de dons
ou subventions
= A insérer dans le logiciel
e Rapport d’activité relatif au dernier exercice clos
= A insérer dans le logiciel
o Si organisation d’événements : Charte Eco responsable signée par le représentant 1égal
= Imprimé a télécharger dans le logiciel et a insérer dans le logiciel apres signature
o Pour un dossier Ville -
Charte de Laicité signée par le représentant 1égal
=  Imprimé a télécharger dans le logiciel et a insérer dans le logiciel apreés signature
e Courrier de demande d’attribution de subvention
= A insérer dans le logiciel
o Pour les demandes de subventions liées a un Projet :
Présentation du projet (Documents de communication, revues de presse...)
= A saisir ou insérer dans le logiciel
e Agréments et labels (le cas échéant)
= A saisir ou insérer dans le logiciel

Pour vous accompagner dans le dépot de votre dossier de demande de subvention et dans la mise a jour des
informations de votre structure, la Ville de Montpellier et Montpellier Méditerranée Métropole mettent a votre
disposition un tutoriel usager.

Ce tutoriel est consultable sur le site institutionnel mutualisé des deux collectivités.



