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1 INFORMATIONS SUR LA PROCEDURE 

1.1 Documents de référence 
Tutoriels : 

- Création d’un compte sur demarches.adullact.org : https://vimeo.com/815625635 

- Mot de passe oublié : https://vimeo.com/734283003/ebe6a513e7 

1.2 Objet du document 
En septembre 2022, le Département du Loiret a décidé de modifier sa solution de Gestion de la 
Relation Usagers pour la solution demarches.adullact.org. 
Le service demarches.adullact.org est l’instance du logiciel libre de Démarches Simplifiées. 
Demarches-simplifiees.fr permet de dématérialiser des démarches administratives grâce à un 
générateur de formulaires et une plateforme d'instruction de dossiers.  
L’objectif de cette procédure est de proposer un support d’accompagnement permettant aux 
usagers de réaliser une demande de subvention. 

1.3 Domaine d’application 
Dans cette procédure, nous distinguons deux éléments clés : le formulaire et la démarche (ou 
dossier). 

- Le formulaire : 
Il s’agit du support dématérialisé et paramétré dans la solution demarches.adullact.org contenant 
les différentes informations nécessaires pour une demande spécifique. Le formulaire contient des 
champs à compléter (noms, dates, adresses, etc.) afin que le service concerné puisse disposer des 
données nécessaires à l'instruction de la demande. 

- La démarche ou dossier :  
Il s’agit de la demande en cours d’élaboration ou déposée dans la plateforme 
demarches.adullact.org. Elle contient le remplissage du formulaire, mais également le suivi de la 
demande. 
 
1.4 Destinataire 
Cette procédure est une aide méthodologique aux différentes structures qui souhaitent déposer une 
demande de subvention de fonctionnement ou pour des actions relatives à l’insertion et l’habitat. 
 
A NOTER : Le Département du Loiret utilise la plateforme demarches.adullact.org pour publier et 
suivre les différentes démarches. A ce titre, les notifications seront réceptionnées avec l'adresse ne-
pas-repondre@adullact.org 
 
1.5 Conventions 

 

Ce pictogramme identifie des remarques utiles, des recommandations ou des 
précautions à prendre. 

 

 
Ce pictogramme identifie des informations à lire et/ou des instructions à exécuter 
impérativement. 

  

https://vimeo.com/815625635
https://vimeo.com/734283003/ebe6a513e7
mailto:ne-pas-repondre@adullact.org
mailto:ne-pas-repondre@adullact.org
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2 PRE-REQUIS TECHNIQUE 
La plateforme demarches.adullact.org est accessible depuis n’importe quel navigateur quel que soit 
le terminal utilisé (ordinateur, tablette, smartphone). Cependant, des différences d'affichage peuvent 
survenir en fonction du navigateur ou du support utilisé. 
 
Pour réaliser votre démarche, vous devez obligatoirement : 

- disposer d’une connexion internet, 
- disposer d’une adresse mail opérationnelle et immédiatement accessible, 
- disposer d’un compte sur demarches.adullact.org. 

 

3 ACCES AU FORMULAIRE VIA LE SITE OU UN MESSAGE COMMUNIQUE PAR LE 
DEPARTEMENT 
Pour une expérience utilisateur optimale, il est recommandé, avant de se créer un compte, ou 
de se connecter à son compte, de sélectionner le formulaire accessible depuis le site du Loiret 
(Vos démarches en ligne/ Insertion et habitat/ Subvention de fonctionnement ou pour des actions 
relatives à l’insertion et l’habitat) 

 
 
ou à partir d’un lien mentionné dans une communication du Département du Loiret. 
 
Une fois sur le formulaire, vous pouvez : 

-  soit vous créer un compte 
-  soit utiliser un compte existant. 

4 CREATION D’UN COMPTE 

En conformité avec le Règlement Général sur la Protection des Données (RGPD), les comptes 
inactifs ou les dossiers sont soumis à une durée de conservation limitée. 
4.1 Suppression automatique des comptes usagers 
Les comptes inactifs (compte pour lequel aucune connexion n’a été effectuée depuis 2 ans, et 
n’ayant pas de dossier en statut « En instruction ») sont automatiquement supprimés. 
Deux semaines avant la suppression de votre compte, vous êtes notifié par e-mail de cette 
suppression en l'absence de toute connexion de votre part. 
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Si vous souhaitez conserver votre compte, vous devez vous connecter avec vos identifiants 
habituels. Le délai sera réinitialisé et votre compte sera conservé à nouveau pendant 2 ans. 

 

Après la suppression, il est toujours possible de recréer un compte avec la même 
adresse mail  

4.2 Création d’un compte 
 A partir du formulaire, cliquez sur « Créer un compte demarches.adullact.org ». 

 

 Précisez votre adresse mail ainsi qu’un mot de passe connexion, puis cliquez sur « Créer 
un compte » : 
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L’adresse mail doit être opérationnelle et immédiatement accessible.  

 

 

Le mot de passe doit être constitué de 12 caractères au minimum. 
Un indicateur évalue la robustesse de votre mot de passe. 

 

Automatiquement, vous réceptionnez une notification dans votre boite mail pour activer votre 
compte : 

 

 Consultez votre boite mail, puis cliquez sur l’url dans le message « Activez votre compte » 
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Notification provenant de "ne-pas-répondre@adullact.org 

Si vous n’avez pas réceptionné le message : 
1. Vérifiez vos indésirables ou spams 
2. Vérifiez votre adresse mail : 

 
3. Vous pouvez également redemander un mail de confirmation 

 
 
4.3 Mot de passe oublié 

 Si vous avez oublié votre mot de passe sur demarches.adullact.org, vous pouvez le modifier 
en cliquant sur « Mot de passe oublié ? » 

 

https://demarches.adullact.org/
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 Inscrivez votre adresse mail, puis cliquez sur « Demander un nouveau mot de passe » 

 

 Vous êtes invité à consulter votre adresse mail 

 

 Dans le message réceptionné, cliquez sur le bouton  
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 Choisissez et confirmez votre nouveau mot de passe 

 

Si vous n’avez pas réceptionné le message : 
1. Vérifiez vos indésirables ou spams 
2. Vérifiez votre adresse mail  
3. Si vous n’avez rien réceptionné, nous vous invitons à refaire un compte (cf. Création d’un 

compte) ou contacter le Département du Loiret au 02 38 25 45 45 

5 DUPLIQUER UN DOSSIER EXISTANT 
Il est possible de récupérer un dossier précédemment complété et de dupliquer son contenu à 
l’identique (exemple : vous avez plusieurs démarches pour des actions spécifiques sur le même 
formulaire) 
 

 

Accessible uniquement sur les formulaires en ligne, pour les dossiers des onglets : 
  « En cours » sur les statuts « Brouillon », « Déposé », « Déposé / A 

corriger », « En instruction » 
 « Traités » sur les statuts « Accepté », « Refusé », « Sans Suite » 
 « Dossier invité » sur les statuts « Brouillon », « Déposé », « Déposé / A 

corriger », « En instruction »,« Accepté », « Refusé », « Sans suite » 

 
Exemple : 
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 Vous pouvez procéder aux éventuelles modifications avant de déposer le dossier (cf. 
Erreur ! Source du renvoi introuvable.). 

6 REALISER UNE PREMIERE DEMANDE  

6.1 Page d’identité - Enregistrement du Siret 
Dans un premier temps, vous devez préciser votre numéro de SIRET. Cette information va permettre 
de récupérer automatiquement les informations juridiques de votre structure : 
Exemple d’informations automatiquement récupérées : 

 
 Cliquez sur « Continuer » pour accéder au formulaire :  
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6.1.1 Si vous ne connaissez pas votre numéro de Siret 

 Vous pouvez le retrouver à partir de l'annuaire des entreprises directement accessible en 
cliquant sur le lien « annuaire-entreprises.data.gouv.fr » 

 

Automatiquement, vous accédez à l’annuaire des entreprises dans un nouvel onglet de votre 
navigateur. 

 Recherchez le nom de votre organisme, puis cliquez sur la loupe pour lancer la recherche : 

 
 
 Cliquez sur « Copier » dans les informations du Siret 

 

https://annuaire-entreprises.data.gouv.fr/
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Pour rappel, ce numéro est composé de 14 chiffres. 
 

 Vous pouvez ensuite coller le Siret dans l’onglet « Nouveau dossier » correspondant à la 
démarche commencée 

 
 
 Puis, cliquez sur « Continuer avec ces informations » 

 
 
6.2 Compléter le formulaire 
Une fois la page d’identité complétée, vous accédez directement au formulaire. 
 

 

Les champs marqués par un * sont obligatoires pour pouvoir déposer votre demande 

 

 
Ce formulaire comprend des champs conditionnels. L’affichage des champs s’adapte 
en fonction des réponses données 

 

 

Les types de champs du formulaire sont conditionnés aux résultats attendus. 
Quelques exemples : 

- Une adresse mail doit obligatoirement contenir un « @ » 
- Un numéro de téléphone doit contenir obligatoirement 10 chiffres 
- les champs numériques doivent uniquement contenir des nombres 
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6.2.1 Identification de votre organisme 

6.2.1.1 Présentation de votre organisme 
 
 Dans un premier temps, sélectionnez le type d’organisme vous concernant 

 

 
Ce choix conditionnera la suite du formulaire 

 Si vous êtes une association, complétez votre numéro RNA  

Pour rappel, ce numéro commence W, il est ensuite suivi par 9 chiffres ou en lettres. Une analyse 
automatique vous permet de vérifier votre RNA 

 

 Précisez si l’adresse postale de gestion est différente du siège (adresse de 
correspondance) 

 

 
Ce choix conditionnera la suite du formulaire 

 Dans le cas d’une adresse de gestion différente du siège, inscrivez votre adresse, puis 
sélectionnez là dans la liste proposée 
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L’application recherche l’adresse dans la Base Adresse Nationale (BAN). 
Si votre adresse n’est pas encore référencée, vous pouvez inscrire manuellement votre 
adresse en cliquant sur « Je ne trouve pas mon adresse dans les suggestions ». 
Dans ce cas, précisez : 

- votre Pays ( par défaut positionné sur la France) 
- votre adresse comportant le numéro et le nom de la voie 
- votre commune. Pour la commune, inscrivez le nom de la commune, puis 

sélectionnez votre commune dans la liste proposée 

 
Exemple pour indiquer la commune : 

 
 

6.2.1.2 Présentation de votre représentant-e legal-e (personne désignée par les statuts) 
 Précisez le Prénom et le NOM du représentant légal 
 Précisez la fonction du représentant légal du représentant légal 
 Indiquez le numéro de téléphone du représentant légal 
 Indiquez l’adresse mail du représentant légal  
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6.2.1.3 Présentation de la personne en charge du dossier 

 Précisez si la personne en charge du dossier est différente du représentant-e légal-e (la 
personne désignée par les statuts) 

 

 
Ce choix conditionnera la suite du formulaire 

 Si la personne en charge du dossier est différente du responsable, alors dans ce cas, 
précisez : 

- le nom et prénom de la personne en charge du dossier 
- sa fonction 
- son numéro de téléphone 
- son adresse mail, si celui-ci est différent de l’adresse mail utilisée pour faire la 

démarche 

 

6.2.2 Relation avec l’administration  

 
Rubrique proposée uniquement si vous n’êtes pas une collectivité 

 Précisez si votre organisme bénéficie d’un agrément administratif 
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Ce choix conditionnera la suite du formulaire 

 
 Lorsque vous disposez d’un agrément administratif, précisez : 

-  le type d’agrément,  
- qui a attribué l’agrément  
- depuis quelle date vous bénéficiez de l’agrément 

Vous pouvez rajouter des agréments supplémentaires en cliquant sur « Ajouter un élément à 
« Type d’agrément » 

 

 Précisez si votre organisme est reconnu d’utilité publique 

 

 
Ce choix conditionnera la suite du formulaire 

Lorsque votre organisme est reconnu d’utilité publique, précisez la date de publication au journal 
officiel 
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6.2.3 Relation avec d’autres associations 

 Précisez si votre organisme est affilié à un réseau, union ou fédération 

 

 
Ce choix conditionnera la suite du formulaire 

Lorsque votre organisme affilié à un réseau, union ou fédération, précisez le nom. Vous pouvez 
rajouter des réseaux supplémentaires en cliquant sur « Ajouter un élément à « Nom du réseau, 
union, ou fédération » 
 

 

 Précisez si votre organisme est adhérent à des personnes morales 

 

 
Ce choix conditionnera la suite du formulaire 

 
Lorsque votre organisme est adhérent à une personne morale, précisez son nom. Vous pouvez 
rajouter des adhésions supplémentaires en cliquant sur « Ajouter un élément à « Lesquelles» 
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6.2.4 Les moyens humains au 31 décembre de l’année écoulée 

 Précisez le nombre de bénévole au 31 décembre de l’année écoulée 
 

 

Par bénévole : il s’agit de personne contribuant régulièrement à l’activité de 
l’association, de manière non rémunérée 

 

 
Mentionnez 0 si vous n’avez pas de bénévoles au 31 décembre de l’année écoulée 

 

 
 
 Précisez le nombre de volontaire au 31 décembre de l’année écoulée 

 

 

Par volontaire : il s’agit de personne engagée pour une mission d'intérêt général par un 
contrat spécifique (par ex. Service civique) 

 

 
Mentionnez 0 si vous n’avez pas de bénévoles au 31 décembre de l’année écoulée 

 

 
 Indiquez si vous avez des salariés au 31 décembre de l’année écoulée 

 

 
 

 
Ce choix conditionnera la suite du formulaire 

 
Lorsque vous avez des salariés, précisez : 

- le nombre total de salariés 
- le nombre de salariés en emplois aidés 
- le nombre de salariés en équivalent en temps plein travaillé ( ETPT) 

 



 

 
demarches.adullact.org 

Support usagers  
Subvention de fonctionnement ou pour 

des actions relatives à l’insertion et 
l’habitat 

Version 
 

1.0 

Page 
 

19/41 

 

 
 
 Indiquez le nombre de personnels mis à disposition ou détachés par une autorité publique 

au 31 décembre de l’année écoulée 
 

 
Mentionnez 0 si vous n’avez pas de personnels mis à disposition ou détachés 

 

 
 
 Indiquez le nombre d’adhérents au 31 décembre de l’année écoulée 

 

 

Par adhérent : il s’agit de personne ayant marqué formellement son adhésion aux 
statuts de l'association 

 

 
Mentionnez 0 si vous n’avez pas de personnels mis à disposition ou détachés 
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6.2.5 Le projet / objet 

 Précisez le cadre dans lequel s’inscrit votre demande de subvention 
 

 
 

 
Le choix conditionne la suite du formulaire 

 
 Précisez le type de demande de subvention 

 

 
 

 
Le choix conditionne la suite du formulaire 

 
 Dans le cas d’une demande de subvention de fonctionnement, précisez le type de 

subvention 
 

 
 

 
Le choix conditionne les pièces jointes 

 
 Indiquez si votre demande de subvention est adressée à la politique de la ville 
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 Indiquez un titre à votre demande de subvention 

 

Dans le cas d’une demande de subvention de fonctionnement, indiquez : 
Subvention de fonctionnement 

 

 Précisez les objectifs de votre demande de subvention 

 

Dans le cas d’une demande de subvention de fonctionnement, précisez comment les 
fonds de la subvention seront utilisés 
Dans le cadre des demandes de Fonds d'Aide aux Jeunes ( FAJ), Personnes en 
difficulté ( PED), ou Fonds Unifié Logement (FUL), précisez le nombre de 
bénéficiaires, nombre d'heures d'accompagnement individuels, collectifs, entretien en 
face à face, heures travaillées, nombre de sous location, gestion locative adaptée, 
autres objectifs quantitatifs,… 

 
 
 Dans le cas d’une demande de subvention d’investissement ou de fonctionnement d’un 

projet/ action, décrivez l’action spécifique ou le projet 
 

 

Dans le cadre des demandes de Fonds d'Aide aux Jeunes ( FAJ), Personnes en 
difficulté ( PED), ou Fonds Unifié Logement (FUL), précisez notamment les conditions 
de déroulement de l'action (jours et heures), les autres partenaires associés à la mise 
en œuvre de l'action et la nature des liens, les liens avec les services prescripteurs,… 
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 Précisez le(s) lieu(x) de réalisation 

 

6.2.5.1 Date ou période de réalisation 

 Indiquez la date de début et date de fin de la période / projet 

 

Dans le cas d’une demande de subvention de fonctionnement, précisez  
le 1er janvier de la période à venir au 31 décembre de la période à venir 

 

 

6.2.5.2 Public concerné 

 Précisez les caractéristiques des bénéficiaires 

 

6.2.5.3 Moyens matériels et humains 

 Précisez les moyens matériels et humains mobilisés 

 



 

 
demarches.adullact.org 

Support usagers  
Subvention de fonctionnement ou pour 

des actions relatives à l’insertion et 
l’habitat 

Version 
 

1.0 

Page 
 

23/41 

 

6.2.5.3.1 Bénévoles participants à l'action  

 Précisez le nombre de bénévoles participants activement à l'action 

 

Par bénévole : il s’agit de personne engagée pour une mission d'intérêt général par un 
contrat spécifique (par ex. Service civique) 

 

 
Mentionnez 0 si vous n’avez pas de bénévoles au 31 décembre de l’année écoulée 

 

 
Le choix conditionne la suite du formulaire 

 
Lorsque vous avez des bénévoles, indiquez le nombre d’ETPT participants activement à 
l'action/projet ou à l'organisation de la structure 
 

 

6.2.5.3.2 Salariés participants à l'action ou à l'organisation de la structure 

 

Mentionnez 0 si vous n’avez pas de salarié participant activement à l'action/projet ou à 
l'organisation de la structure 

 

 
Le choix conditionne la suite du formulaire 

 
Lorsque vous avez des salariés, indiquez le nombre de salarié participants activement à 
l'action/projet: 

- en ETPT 
- en CDI 
- en CDD 
- en emploi aidés 

 
Mentionnez 0 si vous n’en avez aucun 
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Pour chacun des statuts, préciser le nombre d’ETP dès lors que vous disposez de salarié(s) 
Exemple : 
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6.2.5.3.3 Volontaires participants à l'action ou à l'organisation de la structure 

Fonctionnement identique que les bénévoles ou salariés. 
 
 Précisez le nombre de volontaires participants activement à l'action/projet ou à l'organisation 

de la structure 
 

 

Par volontaire : il s’agit de personne engagée pour une mission d'intérêt général par un 
contrat spécifique (par ex. Service civique) 

 

 
Mentionnez 0 si vous n’avez pas de bénévoles au 31 décembre de l’année écoulée 

 

 
Le choix conditionne la suite du formulaire 

 
Lorsque vous avez des volontaires, indiquez le nombre d’ETPT participants activement à 
l'action/projet ou à l'organisation de la structure 
 

 
 

 

Par volontaire : il s’agit de personne engagée pour une mission d'intérêt général par un 
contrat spécifique (par ex. Service civique) 

 

 
Mentionnez 0 si vous n’avez pas de bénévoles au 31 décembre de l’année écoulée 

 

 
Le choix conditionne la suite du formulaire 

 

6.2.5.4 Évaluation du projet de l'année précédente de celle de la subvention demandée 

 

 

Cette rubrique est uniquement demandée si vous avez choisi comme thème 
l’accompagnement - Bénéficiaires du Revenu Solidarité Active (RSA) 
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Exemple : évaluation de l’action 2026 pour une demande de subvention 2027 

 
 Précisez si vous disposez d’une procédure d’intégration, formalisée ou non, des nouveaux 

publics en insertion pour les bénéficiaires du RSA 

 
 

 
Le choix conditionne la suite du formulaire 

 
Lorsque vous avez une procédure d’intégration, précisez son contenu, et ses modalités de mise en 
œuvre : 
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Si vous ne disposez pas de procédure, expliquez les raisons : 

 
 Précisez si vous utilisez des outils d’évaluation des besoins et des compétences et/ou 

d’accompagnement, formalisés ou non, afin de mesurer l’évolution des publics en insertion 
pour les bénéficiaires du RSA 

 
 

 
Le choix conditionne la suite du formulaire 

 
Dans ce cas, lorsque vous avez des outils d’évaluation, précisez le type d’outil, les champs 
évalués et les modalités d’évaluation 
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Justifiez si l’absence d’outil d’évaluation 

 
 
 Précisez si les salariés permanents sur des postes d’accompagnement et/ou 

d’encadrement des personnes en insertion ont-ils réalisé des formations (formations en 
interne ou en externe) 

 
 

 
Le choix conditionne la suite du formulaire 

 
Si c’est le cas, précisez les salariés concernés, le contenu de la formation et les objectifs 
poursuivis 
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Dans le cas contraire, précisez l’absence de formation réalisée : 

 

6.2.5.4.1 Les partenariats 

 Précisez si vous entretenez des partenariats avec : 
- les différents services du Département (Direction de l’Insertion et de l’Habitat, 

Agences départementales des solidarités…) 
- les structures IAE et autres structures d’insertion (ateliers communs, suites de 

parcours, partage de candidatures, mutualisation de pratiques et/ou de postes, …). 
- les autres prescripteurs (France Travail, Missions Locales, CCAS, …). 
- les entreprises 
- les organismes de formation 
- d’autres institutions (acteurs du secteur social ou médico-social, …) 

 
Dans chacun des cas, précisez « Oui » ou « Non » : 

 
 

 
Les choix conditionnent la suite du formulaire 
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 Pour chacun des partenariats, précisez les actions réalisées 
Exemple : 

 

6.2.5.4.2 Evolution de votre structure au cours des prochaines années 

 Précisez si vous projetez au cours des prochaines années à une évolution de votre structure 
concernant les aspects suivants : procédure d’intégration, outils d’évaluation et/ou 
d’accompagnement, formation des salariés permanents et des personnes en insertion, 
partenariats et démarches vers l’emploi  

 

 
Le choix conditionne la suite du formulaire 

 
Dans ce cas, précisez les évolutions, leurs échéances, votre plan prévisionnel de formation 

 
 
 Précisez si vous projetez au cours des prochaines années à une évolution de votre structure 

concernant d'autres aspects : Activités, projet d’établissement, inscription dans une 
démarche qualité, actions en faveur de l’environnement, … 
 

 
Le choix conditionne la suite du formulaire 
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Si oui, précisez : 

 

6.2.5.5 Bilan intermédiaire de suivi des parcours 

 

Cette rubrique est uniquement demandée si vous avez choisi comme thème 
l’accompagnement - Bénéficiaires du Revenu Solidarité Active (RSA) 

 

 
Exemple : Bilan intermédiaire du 1er janvier au 31 aout 2026 

 
Vous pouvez intégrer les bilans intermédiaires en votre possession en cliquant sur « Choisir des 
fichiers » ou en glissant les fichiers dans l’encart correspondant 

 
 

 
Vous pouvez rajouter autant de pièces que vous souhaitez 
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6.2.6 Pièces justificatives 

 
Les pièces justificatives sont conditionnées aux champs précédemment sélectionnés. 

 

 
L’affichage et le comportement peut varier selon le navigateur utilisé. 

 
6.2.6.1 Les pièces justificatives communes à tous les profils 
 

- Pour l’attestation sur l’honneur, cliquez pour télécharger le modèle : 

 
 

 
 
Complétez fichier PDF modifiable, et signez-le. Puis, sauvegardez sur l’arborescence réseau de 
votre ordinateur.  
Ensuite, insérez votre document en cliquant sur « Choisir des fichiers » ou en glissant les fichiers 
dans l’encart correspondant 
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Le fichier intégré, vous pouvez si besoin le contrôler en cliquant sur l’intitulé du fichier 
ou le supprimer  

 
 

- Pour le « budget détaillé de la structure », l’intégration des pièces est identique à 
l’attestation sur l’honneur.  

Cliquez sur le modèle, complétez le fichier PDF modifiable, puis, sauvegardez sur l’arborescence 
réseau de votre ordinateur.  
Ensuite, insérez votre document en cliquant sur « Choisir des fichiers » ou en glissant les fichiers 
dans l’encart correspondant 
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- Pour les justificatifs des principaux éléments financiers (relevés de prix, devis) : insérez vos 
documents en cliquant sur « Choisir des fichiers » ou en glissant les fichiers dans l’encart 
correspondant 

 
- Pour le « RIB», précisez si vos coordonnées bancaires ont été changés depuis votre dernière 

demande. 
Cliquez sur « Choisir un fichier » pour sélectionner un RIB présent sur votre arborescence réseau 
en cas de modification de votre RIB 

 
Si vous avez un doute, nous vous recommandons de transmettre votre RIB 

 

 
 

- En cas de changement de « RIB», l’intégration de l’attestation est identique à l’attestation 
sur l’honneur.  

Cliquez sur le modèle, complétez le fichier PDF modifiable, puis, sauvegardez sur l’arborescence 
réseau de votre ordinateur.  
Ensuite, insérez votre document en cliquant sur « Choisir des fichiers » ou en glissant les fichiers 
dans l’encart correspondant 
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6.2.6.2 Pièces justificatives supplémentaires pour les projets- actions spécifiques 

- Pour le Budget prévisionnel du projet, l’intégration des pièces est identique au budget 
détaillé de la structure.  

Cliquez sur le modèle, complétez le fichier PDF modifiable, puis, sauvegardez sur l’arborescence 
réseau de votre ordinateur.  
Ensuite, insérez votre document en cliquant sur « Choisir des fichiers » ou en glissant les fichiers 
dans l’encart correspondant 

 
Attention, celui-ci doit être équilibré. 
Faire apparaître toutes les subventions sollicitées, y compris celles du Département 

 

 
- Vous pouvez transmettre toutes pièces annexes contribuant à la présentation de l'action 

spécifique ou projet en cliquant sur « Choisir des fichiers » ou en glissant les fichiers 
dans l’encart correspondant 

 

 
Vous pouvez insérer autant de fichier nécessaire, dans la limite maximale de 200 Mo 
par pièces  

 
6.2.6.3 Pièces justificatives supplémentaires hors collectivités 
 

- Pour le rapport d’activité, cliquez sur « Choisir des fichiers » ou en glissez votre rapport 
d’activité dans l’encart correspondant 

 

 
Précisez le rapport d’activité de la dernière année disponible  
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- Pour les comptes annuels approuvés, cliquez sur « Choisir des fichiers » ou en glissez 
vos comptes dans l’encart correspondant 

 

 
Précisez les comptes de la dernière année disponible  

 
 

 
- Pour le procès-verbal de la dernière assemblée générale, cliquez sur « Choisir des 

fichiers » ou en glissez votre PV dans l’encart correspondant 

 
 

- Pour la Déclaration sociale nominative (DSN), cliquez sur « Choisir des fichiers » ou en 
glissez votre pièce dans l’encart correspondant 

Cette pièce est uniquement demandée lorsque votre organisme a des salariés, et que vous n’êtes 
pas une collectivité ou un établissement public.  

 

6.2.6.4 Autres justificatifs supplémentaires 

- Lorsque la personne en charge du dossier est différente du représentant légale, vous 
devez présenter un pouvoir ou mandat.  
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Cliquez sur « Choisir des fichiers » ou en glissez votre pouvoir dans l’encart correspondant 

 
 

- Pour une demande de FAJ avec des salariés participants activement à l’action, vous devez 
présenter un tableau des effectifs affectés à l’action 

Cliquez sur le modèle, complétez le fichier PDF modifiable, puis, sauvegardez sur l’arborescence 
réseau de votre ordinateur.  
Ensuite, insérez votre document en cliquant sur « Choisir des fichiers » ou en glissant les fichiers 
dans l’encart correspondant 

 

6.2.7 Politique de recueil de données personnelles 

Les différents principes fondamentaux du Règlement général sur la protection des données (RGPD) 
sont mentionnés dans cette rubrique :  

 

 
 

- Précisez si vous consentez à la collecte des données personnelles vous concernant pour 
l'instruction de la demande de subvention 
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 Consultez les informations relatives à la collecte des données personnelles  

 
Une fois le document consulté, vous pouvez revenir sur le formulaire 

 

 Cochez « J'ai pris connaissance des informations relatives à la collecte des données 
personnelles, ainsi que de mes droits et des conséquences de l’exercice de ces 
droits sur l’instruction de ma demande de subvention. »  

 
 

 

Astuce : 
Vous pouvez ouvrir le document sur un autre onglet en réalisant un clic droit sur le lien, 
et en choisissant « Ouvrir le lien dans un autre onglet » 
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7 DEMANDER L’AIDE D’UNE TIERCE PERSONNE POUR COMPLETER VOTRE 
DOSSIER 
Si vous manquez d'information, vous pouvez solliciter l'aide d'une tierce personne pour compléter 
le formulaire. 
 

 

Attention ! 
La personne peut compléter ou modifier le formulaire.  
En revanche, la personne ne peut pas déposer le dossier à votre place 

 
 Dans ce cas, vous pouvez cliquer sur "Inviter une personne à modifier ce dossier" 

 

 
 

 

La personne recevra automatiquement une notification l'invitant à se créer un compte 
ou à se connecter (si le compte est existant) 

 
 Dans ce cas, précisez l'adresse mail de la personne 

 
 
 Vous pouvez ajouter un message pour préciser votre difficulté 
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 Puis, cliquez sur "Envoyer une invitation" 

 
 

8 DEPOSER SON DOSSIER 
 Le dossier complété, vous pouvez ensuite "Déposer le dossier" 

 
 
Confirmation que votre dossier est déposé : 
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Conformément à la réglementation sur la saisine par voie électronique, vous 
réceptionnez également sur votre adresse mail : 
- un accusé de réception électronique (ARE) 
- un accusé d'enregistrement électronique (AEE) 

 
 

 

Dans un processus d’amélioration continu de la qualité de nos démarches en ligne, 
vous pouvez participer à une enquête sur le formulaire : 

 
 

9 RETOURNER SUR SA DEMARCHE 
Vous pouvez retourner et suivre l'état d'avancement de votre démarche : 

- Soit à partir des notifications réceptionnées : 
 

Exemple : 

 
 

- Soit à partir de votre compte sur demarches.adullact.org 
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