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1. INTRODUCTION

La subvention en achat matériel sportif de la Fédération Wallonie-Bruxelles

Cette subvention est accordée pour I'achat de matériel sportif en vue de favoriser la pratique
des activités sportives en région de langue frangaise et en région bilingue de Bruxelles-
Capitale.

Elle ne peut concerner que l'acquisition de matériel directement destiné a la pratique d'une
discipline sportive.

Arrété du Gouvernement de la Communauté francaise du 19-01-2001 fixant les conditions
d'octroi des subventions pour I'achat de matériel sportif y compris I'achat d'un DEA -(article
5bis) - publié au Moniteur Belge le 21-02-2001

Décret relatif a la présence de défibrillateurs externes automatiques de catégorie 1 dans les
infrastructures sportives du 25 octobre 2012 - publié au Moniteur belge le 05.12.2012

1.1. QUIPEUT POSTULER ?

- les fédérations et associations sportives reconnues par la Fédération Wallonie-
Bruxelles ;

- leurs cercles affiliés ;

- les centres sportifs et les associations parascolaires dépendant directement des
établissements d'enseignement relevant de la Communauté francaise ou
subventionnés par celle-ci pour autant que leurs activités sportives soient organisées
en dehors des programmes de cours et dans le cadre du programme des associations
visées;

- les administrations publiques de la région de langue francgaise et de la région bilingue
de Bruxelles-Capitale ainsi que les associations dépendant d’elles ;

- les associations chargées de la gestion d’installations sportives créées en partenariat
par les pouvoirs publics ou des institutions de droit public de la région de langue
francgaise et de la région bilingue de Bruxelles-Capitale ;

1.2. QUAND POSTULER ?

Une demande de subvention peut étre introduite tout au long de I'année a condition qu’
aucune demande antérieure pour une subvention I'achat de matériel sportif ne soit encore
en cours de traitement aupres de I’Administration.



1.3. COMMENT POSTULER ?

Les demandes de subvention s’effectuent en ligne via la plateforme « SUBside »

1.4. DEROULEMENT DU DOSSIER

Dés l'introduction d’un dossier via la plateforme SUBside, un numéro de dossier est attribué
automatiquement par le systeme ;

Apres analyse de la demande par |’Administration, un accusé de réception est envoyé au
demandeur. Celui-ci est alors autorisé a commander le matériel pour lequel la subvention est
sollicitée. Mais, cette autorisation ne vaut en aucun cas promesse de subvention ;

TOUTE COMMANDE ANTERIEURE A L’ACCUSE DE RECEPTION entraine le refus de la subvention.

A l'issue des procédures administratives, qui peuvent étre suivies sur la plateforme, I’Administration
notifie au demandeur le montant maximum de la subvention octroyée;

Afin de procéder a la liquidation, le demandeur fournit en un seul envoi, la notification signée, la (les)
facture(s) d’achat de matériel subventionné délivrée(s) par le(s) fournisseur(s) qui portera(ont) en
toutes lettres, la mention « Certifié sincére et véritable a la somme de..... », signée(s) et daté(s) par
ce(s) dernier(s) ;

Dans un délai de trente jours qui suit le paiement de la subvention, le demandeur est tenu de fournir
a I’Administration la preuve de paiement des factures relatives au matériel subventionné. Ceci cléture
ainsi le dossier.

NOTE.

Pendant une période de dix ans, a dater de la liquidation de la subvention, le bénéficiaire ne peut ni
céder a titre onéreux ou gratuit, ni préter le matériel subventionné. Il assume I'entiére responsabilité
de son utilisation et de sa bonne conservation.

En cas de perte, de vol, de destruction du matériel, de remboursement par I'assurance ou de la
dissolution du club, I'organisme bénéficiaire est tenu d’en aviser I’Administration dans les plus brefs
délais.

1.5. POUR DE PLUS AMPLES INFORMATIONS OU EN CAS DE PROBLEME

L’Administration Générale du Sport — Service des Subventions peut étre contactée via I'intermédiaire
de:

- Madame EMPAIN Angélique, Tél. : 02/413 28 47

- Monsieur ANNEZ Charles, Tél. : 02/413 28 49

- Monsieur DONFUT Michaél, Tél : 02/413 30 69

- Madame BIDAINE Claudie, Chef du service, Tél. : 02/413 28 52
- Courriel/email : subvention.adeps.ams@cfwb.be




2. SUBSIDE : QU’EST-CE QUE C’EST ?

SUBSIDE est une plateforme web qui permet :

e d’introduire et de soumettre une demande de subvention auprés du Ministere de la Fédération
Wallonie-Bruxelles (MFW-B).

e de suivre I'état d’avancement d’un dossier, depuis son introduction jusqu’a sa cléture, aupres de
I"administration concernée.

e d’échanger des informations et des documents avec le service compétent du MFW-B.

3. COMMENT SE CONNECTER A SUBSIDE ?

Afin de pouvoir utiliser I'application SUBside, vous devez :

- Disposer d’'une connexion Internet ADSL

|:> L'application SUBside est compatible avec les logiciels de navigation « Internet Explorer »,
« Google Chrome » ou encore « Mozilla Firefox ».
Attention : Il y a un disfonctionnement de la plate-forme SUBSIDE avec le navigateur
SAFARI. Veuillez éviter de I'utiliser !

- Vous connecter a la plateforme SUBside :
https://www.transversal.cfwb.be/sub/login-tiers.sub

|:> Vous pouvez vous connecter directement au formulaire « Achat matériel sportif » en vous
connectant via le lien « Formulaire de demande de SUBside » renseigné sur le site web

suivant : https://www.transversal.cfwb.be/sub/extranet/dispositif-
consulter.sub?sigle=sAMS-1A

- Disposer de vos identifiants de connexion. Voir le point 3.1. Se connecter a SUBside comme
nouvel utilisateur.

& Veuillez retenir vos identifiants de connexion, ils vous serviront
a) lorsque vous consulterez votre/vos dossier(s) en cours
b) pour introduire, dans le futur, de nouvelles demandes de subventions sur la plateforme.

3.1. Se connecter a SUBside comme nouvel utilisateur (ou utilisateur non identifié/authentifié)



A I'occasion de votre premiére connexion, vous devez vous enregistrer comme nouvel utilisateur (cf.
Ecran d’accueil 1 ci-dessous). La procédure d’inscription comprend 4 étapes :

1. la création de I'identifiant en tant que personne morale.
le remplissage du formulaire d’identification pour cette personne morale — qui se compose
de 2 onglets :
a. lidentification du tiers
b. la communication des coordonnées bancaires (IBAN)
3. l'enregistrement et la validation de votre compte
I"activation de votre compte

1.Comme vous vous inscrivez en tant que personne morale, nous vous conseillons vivement
d’utiliser comme Identifiant, une adresse email générique propre a I’association. En effet, si I'adresse email
choisie comme identifiant est celle d’'une personne physique et que celle-ci quitte I'association, cela peut poser
des problemes !

2. Si vous avez déja déposé des demandes de subvention, d’agrément ou de reconnaissance dans
d’autres services du Ministére de la Fédération Wallonie Bruxelles (MFWB), via la plateforme SUBside, vous

disposez déja d’un identifiant sur la plateforme !

Vous recevrez alors le message d’erreur suivant si vous tentez de créer un nouvel identifiant : « Si vos données
sont correctes, cliquez une nouvelle fois sur « s'inscrire » ».

Si vous ne parvenez pas a vous rappeler de votre mot de passe : utilisez la procédure de récupération de mot de
passe (voir 8. Mot de passe oublié).

Si vous étes completement bloqués, veuillez prendre contact avec I’Administration Générale du Sport — Service
des Subventions (Voir Point 1.5) en précisant vos coordonnées complétes (Nom/Prénom ou nom de la personne
morale), votre identifiant et le moyen de vous contacter, notamment un numéro de téléphone).

[ Sivos données sont correctes, cliquez une nouvelle fois sur « s'inscrire ». ]

NOUVEL UTILISATEUR ? Inscrivez vous |

Nom* |te515055 {
Prénom* | dezdzdzedz [
Email* N

Confirmation de I'email* : L

Identifiant* | np— |
Mot de passe* |nouuoou ‘

Confirmation du mot de ==
passe*

Vous étes*: Personne Physique v
Numéro de registre national IE[

(sans séparateurs)*
Date de naissance*™ Iil ] Wmm/aaaa)

Le symbole *indigue les champs obligatoires




1iere étape : la création de l'identifiant : personne morale

Ecran 1 — Ecran d’accueil pour les utilisateurs non identifiés

Utilisez le cadre

( 4 FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES
FW-B.BE

« Nouvel Utilisateur » et

SUBSIDE

Acceptance

encodez-y les données

demandées.

S'identifier / Bienvenue sur le site des SUBSIDES et des AIDES INDIVIDUELLES
L] S'inscrire
Cette Plate-forme vous permet de

Attention votre compte

Rechercher » Rechercher un dispositif d'aide
: » Déposer un dossier de demande
une Aide } Suivre lnstruction et le paiement de vos dossiers A

n’est créé que lorsque

. Inscrivez-vous pour bénéficier de I'ensemble des ces services !
Suivre mes B

Dossiers vous avez : a) cliqué sur le
MenhaToe DEJA INSCRIT ? identifiez vous ! NOUVEL UTILISATEUR ? Inscrivez vous ! . .
personnelles Par identifiant et mot de passe Nom: bouton « S’inscrire », b)
ientant [ prénom

complété le formulaire

Mot de passe Email*-

d’inscription et c) validé

Confirmation de Femail*

Mot de passe oublié ?
entrant:: votre inscription dans le
Mot de passe*: L,
Cnnﬂrrymatmn du mot de message envoye pa r Ia
Vous éts P . plate-forme dans votre
km Dj boite mail !
Actualités 3

23-03-2018 - nous avons constaté certains disfonctionnements de la plate-forme SUBSIDE avecle navigateur SAFARI. Nous vous invitons & utiliser de préférence la derniére ve

Via la liste déroulante représentée ci-dessous, précisez si vous vous inscrivez :
- soit au nom d’une association (personne morale), (-> seul cas possible ici pour

obtenir une subvention !)
- soit en votre nom (personne physique) si vous représentez une association de
fait ou momentanée.

NOUVEL UTILISATEUR ? Inscrivez vous |

Nom*:

Prénom™

Email*:

|dentifiant* :

Mot de passe*:

Confirmation du mot de
passe”

|
|
|
Confirmation de I'email® I !
|
[
|

Vous éles*: &lectio
Personne Morale
Persanne Physique

Le symbole * indigue les champs obligatoires



A Pour obtenir une subvention a l'achat de matériel sportif vous
devez obligatoirement étre une personne morale et non une personne
physique (excepté si la personne physique représente une association
sans personnalité juridique (voir point 3.4) !

Le mot de passe encodé doit respecter les contraintes suivantes :

e 8 caractéres dont 3 caractéres parmi les suivants : majuscule, minuscule,
chiffre, caractere spécial.

Pour s’inscrire en tant que personnes morales

Comme vous vous inscrivez comme « Personne Morale » (par ex. en tant qu’association, organisme,
etc.), vous devez indiquer votre n° « BCE » ou « Numéro de la Banque-Carrefour des Entreprises » (la

BCE attribue a chaque entreprise et unité d’établissement un numéro d’identification unique). Ce
numéro est composé de 10 chiffres SANS espace dont le premier correspond a 0 ou 1.

ATTENTION : Si vous n"avez pas de n° BCE qui vous est propre, veuillez utiliser votre Numéro d’Unité
d’Etablissement. Exemple : Vous étes une Bibliotheque dépendant d’'une Commune, utilisez votre
numéro d’unité d’établissement et non le BCE de la Commune.

Pour confirmer I'encodage de ces informations dont votre BCE ou Unité d’établissement, veuillez
cliquer sur le bouton « S’inscrire » qui est situé en bas de I’écran a droite.



NOUVEL UTILISATEUR ? Inscrivez vous |

Nom?* :

Prenom®

Email* :

Confirmation de l'email™® :

test

test

|dentifiant™® :

x

Mot de passe*:
Confirmation du mot de
passe*:

Vous étes* {}
Numéro BCE / Unité

d'établissement *:

test@test.be

test@test be

Itest@testbe

‘ Personne Morale

J

Le symbole * indique les champs obligatoires

NB :

e Le symbole * indique les champs qui doivent obligatoirement étre remplis.

e Lors de I'encodage de certaines adresses @, un message d’erreur peut apparaitre a I'écran.
Ce message n’est pas bloquant, veuillez ne pas en tenir compte et recliquez sur le bouton

« S’inscrire ».

@ Bravo vous avez réussi la premiére étape du processus d’inscription

Pour rappel, votre inscription comprend encore 3 étapes : donc, a ce stade, votre compte n’est pas

encore activé. Il vous faut encore réaliser les 3 étapes suivantes :

- compléter le formulaire d’identification — qui se compose de 2 onglets :

0 l'identification du tiers
0 la communication des coordonnées bancaires (IBAN)
- procéder a I'enregistrement et |a validation de votre compte

- réaliser I'activation de votre compte

10



2ieme étape : compléter le formulaire d’inscription

Avant de valider et d’activer votre inscription, vous devez passer a la deuxieme étape et compléter le
formulaire d’inscription (également appelé « Fiche Tiers ») qui s’affiche lorsque vous cliquez sur le
bouton « S’inscrire » (cf. Ecran 1).

Ce formulaire d’inscription comporte 2 onglets de base :

- Identification
- IBAN

Afin de le compléter correctement et entierement, veillez a :

- Ne pas utiliser les fleches de navigation habituelles ni la touche « Retour/Back » de votre
navigateur car vous risquez de perdre des informations ;

- Utiliser les différents onglets et les boutons qui y sont prévus.

11



a) Identification du tiers

Rappel : Pour obtenir une subvention a I'achat de matériel sportif vous devez obligatoirement étre
inscrit comme une personne morale et non comme une personne physique !

Pour les personnes morales

Si vous vous inscrivez dans SUBside en tant que personne morale :

Ecran 2 : Formulaire d’inscription (Fiche Tiers) — Onglet « Identification» personne
morale

Utiisateur Non Authentifié

FEDERATION - ,
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

EW-BBE mercredi 16 mai 2018
Acceptance SUBSIDE

Pour naviguer dans le formulaire

S'identifier /

+  S'inscrire © Mon Compte

d’inscription, accessible sous

Rechercher © J'agis en tant que
une Aide

« Détail Fiche Tiers », cliquez au

Suivre mes
Dossiers

Deétail Fiche Tiers

choix sur un des 2 onglets
(« Identification » et « IBAN »).

BTdun dossier de demande. Vous pouvez déposer un dossier de demande via le menu « Rechercher un

Mes infos
personnelles

BN

Dénomination de la personne 1
morale*

Forme juridique* : [sétectonnez =

Numéro BCE / Unité [oaigseasst |
détablissement *:
Coordonnées

Adresse du siége social

Type d'adresse : @ Belge O Ewrangére

\ ICC 1

Nom de fa e * N Bote

Pour naviguer dans le

Représentant légal . ’e . .
. formulaire d’inscription,
g e v vous pouvez également
om*s | — rénom’: i
" "’ utiliser les boutons
Adresse électronique : :| Téléphone/GSM :

« Suivant » et
Jrautorise que ces coordonnées soient utilisées pour recevoir des informations sur mes demandes de subventions et d'aides financiéres de la Fédération Wallo| « P ré Céd e nt »S |t u é sau
Je reconnais que ce compte est mon compte unique pour I' d des d d'aides financiéres présentes sur cette plateforme aul , N .

bas de I’écran a droite.

I Suivant ¥ J

méme organisme soient gérées a partir d’'un seul compte utilisateur. Pour s’inscrire dans SUBside, il est
donc nécessaire de cocher la case qui se trouve aprés la phrase « Je reconnais que ce compte est mon
compte unique pour lI'ensemble de mes demandes de subventions et d'aides financiéres présentes
sur cette plateforme auprés de la Fédération Wallonie-Bruxelles* » (située en bas de page). Sans cela,
votre inscription ne sera pas possible.

ﬁ L'usage de la plateforme SUBside implique que toutes les demandes de subvention introduites par un

12



b) IBAN

Ecran 3 : Formulaire d’inscription (Fiche Tiers) — Onglet « IBAN »

Aprées avoir complété toutes vos données dans le premier onglet « Identification », veuillez passer au
second onglet « IBAN ». Pour encoder votre IBAN, cliquez sur le lien « Ajouter un IBAN ».

Utiisateur Non Authentifis

( FEDERATION s
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles
FW-B.BE

mercredi 31 janvier 2018

SUBSIDE

S'identifier / ()

t  Slinscrire © Mon Compte
Rechercher @ @ J'agis en tant que
une Aide

Srere mes Détail Fiche Tiers

Dossiers
Attention Ia saisie de cet écran ne constitue pas le dépét dun dgafer de demande. Vous pouvez déposer un dossier de demande via le menu « Rechercher une Alde »
8 & Le symbole *indique les champs obligatoires
Mes infos )
Moecsonnelies igentification  [EENINR
\ La T1BAN ' la modification de I'BAN pour fes Dossiers 0éja créés. Sivous souhaitez modifier [1BAN d'un Dossier déja créé, veuiliez contacter votre interfocuteur sur ce Dossier.
) Ajouter un IBAN /
4 Précédent

En cliquant sur « Ajouter un IBAN », |'écran pop-up ci-dessous apparait. Veuillez encoder toutes les
informations demandées et, ensuite, cliquez sur le bouton « Valider » en bas a droite de I'écran.

Utiisateut Non Authertiis
Gestion des IBAN

( FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES

Ajouter un IBAN Fédération Wallonie-Bruxelles

i s do ot ‘ \ ] meicredi 31 janvier20 s
SUBSIDE Adresse du fitulaire du | N\
compte*:

1BAN (encoder sans espace|

S'identifier / e ]

S'inscrire M Conpte \
Rechercher © Jagis en tant que | Annuler | [ vaiier
une Aide

Suivre mes
Dossiers

Détail Fiche Tiers

Attention la saisie de cet &cran ne constitue pas I

Mes infos Le symbole *indique les champs obligatoires

personnelles

la modification de I1BAN pour les Dossiers déja Gréés. Sivous souhaitez medifier [1BAN d'un Dossier déja créé, veuillez contacter vatre interfocuteur sur Ge Dossier.

Liste des IBAN

[ Ajouter un IBAN

[ X s
NB :
e Le symbole *indique les champs qui doivent obligatoirement étre remplis.
* Le code BIC (Bank Identifier Code) est le code identifiant chaque banque au niveau

international. Il figure sur votre relevé d'identité bancaire. Si vous ne connaissez pas votre
code BIC, utilisez le convertisseur : https://www.ibanbic.be/default.aspx

13



En cliquant sur « Valider IBAN » (voir ci-dessus), les informations remplies apparaissent dans la liste
des IBAN :

Utiisateur Non Authentiié

( FEDERATION i !
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE mercredi 31 janvier 2018

SUBSIDE

S'identifier / )

:+  S'inscrire ©Mon Compte
Rechercher © J'agis en tant que
une Aide
Suivre mes (| e
Doceicrs Détail Fiche Tiers

Attention la saisie de cat écran ne constitue pas le dépdt d'un dossier de demande. Vous pouvez déposer un dossier de demande via le menu « Rechercher une Aide »
Le symbole * indique fes champs obligatoires

Hesinfes @ enticaton ISR

personnelles

La modif 1BAN. I I1BAN pour les. 6ja créés. Si ‘modifier I1BAN d'un Dossier déja créé, veuiliez contacter voire interlocuteur sur ce Dossier.

Liste des IBAN
N° du compte [ IBAN BIC Titulaire du compte bénéficiaire ‘Adresse du titulaire du compte Statut  Action
BE6B 5390 0754 7034 BANKBEBB Test Ghemin des Dames 91 @ 7090 Braine-fe-Gomte: [FY <]

« Précédent

NB : Pour chaque document chargé sur la plateforme, vous voyez apparaitre dans « Statut » et
« Action » les icones suivantes :

= Actif : IBAN correctement enregistré sur la plateforme SUBSside.

= Désactiver : Action permettant de désactiver I'IlBAN en question sur la
plateforme.

= Modifier : Action permettant de changer les données enregistrées pour cet
IBAN sur la plateforme.

Attention, si vous faites une erreur d’encodage, celle-ci sera signalée dans un message sur fond rouge
en haut de la zone fautive :

Gestion des IBAN

B Certains champs surlignés en orange et/ou marqués d'une croix rouge ne sont pas valides.

Ajouter un IBAN

Titulaire du compte I »
bénéficiaire*:

Adresse du titulaire du I »
compte*:

IBAN (encoder sans espﬂce]l o

..

BIC®: I—x
[__Annuler |  Valider|
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Une fois que toutes les zones obligatoires sont remplies, vous pouvez, si nécessaire, indiquer un ou
plusieurs IBAN supplémentaire(s) en cliquant sur le lien, que vous avez déja utilisé : « Ajouter un
IBAN ».

Utisateir Non Authentife

( FEDERATION ‘
WALLONIE-BRUXELLES
FW-B.BE

Ajouter un 1BAN Fédération Wallonie-Bruxelles

‘mercred 31 janvier 2016

Titulaire du compte [ |

SUBSIDE

Adresse du titulaire du ‘ |
T —
Sidentiter / —
e e © Mon Compte
Rechercher © Jiagis en tant que
une Aide
Suivre mes R
Dossiers Détail Fiche Tiers
personnelles gentification  [EEEIR

La fe HBAN n'entraine pas

modification de [1BAN pour les Dossiers déja créés, Sivous souhaltez modifier [1BAN d'un Dossier défa créé, veullez contacter voire interlocuteur sur ce Dossler,

Liste des IBAN

B Titulaire du comple bénéficiaire. Adresse du titulaire du compte statul Action

e du compte [ BAN
T BANKBERE Test Chemin des Dames 91 & 7090 Braine-e-Comle Y- |

3 5300 0754 70

) Alouter un IBAN

< Précédent

(%]

0 Bravo vous avez réussi la deuxiéme étape du processus d’inscription !
Il vous faut encore réaliser les 2 derniéres étapes qui sont les suivantes :

- procéder a I'enregistrement et la validation du compte
- réaliser 'activation de votre compte
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3ieme étape : enregistrement, validation du compte et de la Fiche Tiers

Ecran : Enregistrement et validation ou non de linscription et message de création du
compte.

Lorsque les deux onglets du formulaire d’inscription (Fiche Tiers) sont complétés, deux possibilités

s’offrent a vous via les icones suivantes :

= Enregistrer - Indique que la fiche Tiers est compléte et qu’elle peut étre
soumise a I’Administration.

. = Annuler - Indique que vous souhaitez annuler cette fiche Tiers et ne pas la
soumettre a I’Administration.

Utiisateur Non Authentific

( FEDERATION .
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallon uxelles

FW-8.BE mercredi 31 janvier 2018
SUBSIDE

S'identifier /
*  S'inscrire © Mon Compte
Ridhescher © Jagis en tant que
une Aide

Suivre mes

Doscicis Détail Fiche Tiers

Attention Ia saisie de cet cran ne consfitue pas le dépdt dun dossier de demande. Vous pouvez déposer un dossier de demande via le menu « Rechercher une Aids

Mes infos Identiication  [EEEIN

personnelles

Le symbole *indique les champs abligatoires

La modification de I1BAN n'entraine pas automatiquement la modification de I/BAN pour les Dossiers déja créés. Si vous souhaitez modifer I'BAN d'un Dossier déj3 créé, veuillez contacter votre interiocuteur sur ce Dossier.

Liste des IBAN

N° du compte / IBAN BIC Titulaire du compte bénéficiaire Adresse du titulaire du compte Statut Action
BEGE 5390 0754 7034 BANKEESE Test Chemin des Dames 91 4 7090 Braine-le-Comte 7Y ]

[ Ajouter un IBAN

4 Précédent

& Si vous cliquez sur l'icone , la fiche Tiers est annulée et n’est donc pas enregistrée. Vous revenez

alors a la page d’accueil des nouveaux utilisateurs non authentifiés :

Ulisateus Non Authentié

( j Fédération Wallonie-Bruxelles

[ IBE [ | ind 19 in 2017
SUBSIDE
S'identifier / Bienvenue sur le site des SUBSIDES et des AIDES INDIVIDUELLES
+ Sinscrire
Cetie Pate-formo vous permat de
Rechercher
une Aide
e Inscrivez-vous pour bénélicier de Fensemble des ces services !
Dossiers
P e DEJA INSCRIT? Ideniifez vous ! NOUVEL UTILISATEUR ? Inscivez vous !
personnelles Par idenfifiant ot mot de passe Nom* [TEsT
Met e e L ] Email* [TEST@hotmail com ]
Confirmaton de femal®: | TEST@hotmall com
Mot de passe outde ?
RAR—— ER— \detian* TEST@hotmail com ]

Mot da passa®

Confirmation du mol de
passe®

Vaus éles” Personne Physique v

Numéra de registre
naional”

Date de naissance® [oamera7s | 2| (mmiasaal
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Si vous cliquez sur , vous enregistrez et validez la création de votre Fiche Tiers. Vous étes alors
redirigé-e vers la page (voir ci-dessous) qui vous signifie que votre compte Utilisateur a bien été
enregistré. Pour terminer la création de celui-ci, vous recevrez un courriel afin de vous permettre de
valider la création de votre compte (vérifiez vos SPAMS au cas ol celui-ci aurait été considéré comme
un SPAM).

Utilisateur Non Authentifié

( FEDERATION A 4
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE mercred| 31 janvier 2018

SUBSIDE

o, i - Création d'un Compte Utilisateur
S'identifier /
*  Sinscrire

Rechercher & Création d'un Compte Utilisateur

une Aide Un courrier &lectronique vient d'stre envoyé 3 Padresse électronique - laaziz messaoui@chub.be.
2 Si vous ne recevez pas de message d'ici 2 minutes, vérifiez qu'il n'a pas été considéré comme un SPAM.
Suivre mes
R Ce courrier &lectronique vous indique comment confirmer volre inscription et vous précise votre identifiant et votre mot de passe.
Conservez bien ces sléments, s vous seront nécessaifes pour accéder & a plate-forme de gestion des subsides ef des aides individuelles.
Mes infos

personnelles

o Bravo vous avez réussi la troisieme étape du processus d’inscription !

Il ne vous reste plus qu’a encore réaliser I'activation de votre compte

4ieme et derniére étape : activation de votre compte

Aprés la validation de votre compte, vous recevez le message/courriel suivant dans votre boite
emails/courriels. Dans ce message, il vous est demandé de cliquer sur ce lien pour activer votre
compte sur la plateforme SUBside :

WALLONIE-BRUXELLES
FW-8.8E

( FEDERATION

Bonjour,

Bienvenue sur la plate-forme de gestion des subsides”du Ministére de la Fédération Wallonie-Bruxelles (MFW-B). Celle-ci vous permet de déposer et de suivre vos demandes d'agrément, de
reconnaissance et de subvention en ligne.

Pour activer votre compte utilisateur, cliquez ici. Vous serez guidé pour continuer votre inscription et accéder a votre dossier.

Le MFW-B vous remercie de votre présence en ligne et vous souhaite une agréable navigation.

http:/sub02acc.intranet.etnic.be/sub/login-tiers.sub
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En cliquant sur le lien communiqué, vous étes dirigé-e vers la plateforme SUBside :

( FEDERATION

WALLOMIE-BRUXELLES eration Wallonie-Bruxelles
Fw-B.8E el (1 akmmewe 201 1

SUBSIDE

W Accueil
Recharchar } = = Wk coamyrie i oo schta Wows pouves resnsmn] dépomes o [orses en ciouonl sor ke mon Factaection imn Ak
une Alde ’U
Bulvie mes |
Dossiers Bienvanue sur e site des SUBSIDES ot des AIDES INDIVIDUELLES
Mes infos e ks e O T
personnelles -
W)
I W Oy
Actualites
SUBSIDE sel un ool Unnsyersal de geshon de Manss des penoessus g0 setvenions of Fagrdmants du Mmeiien e ln Faddoason Wilons Bnselies
Cxficy i in, s s dingosid dus « Do Prorsonind s § Smvoi Sque i pamenl

= Rutiliser lour profil {oppesd Coempin Tiers daim SURSIDE] & favors il deg narces de sute |

= Archiver et reuiiliser andmont des documends sdminlstratie derandds rigues

SO

= el ARl 0 00 LTS SONLSSEY Wvet Facrmirlslrilan U s ail b bl

= Comn

e |'etat o avancesment do e dosser
« Busure les paiements

& Facavolr # AhEngeT dek cocrrials v kS SNMTIT Sreicin 5 | ndmamimton

o Bravo vous avez réussi la derniére étape du processus d’inscription !

Vous allez pouvoir maintenant introduire, sauvegarder et soumettre votre demande de subvention
via la plateforme SUBside.
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3.2. Se connecter a SUBside pour les utilisateurs déja inscrits (authentifiés)

oge 7

Ecran 6 : Ecran d’accueil pour les utilisateurs identifiés/authentifiés

Une fois I'étape de validation finalisée, vous pouvez compléter votre dossier de demande de

subvention.
Utirsateur Non Authentibie
( j Fédération Wallonie-Bruxelld
B TEE tundi 19 juin 201
SUBSIDE
S'identifier / O Bienvenue sur le site des SUBSIDES et des AIDES INDIVIDUELLES

*  S'inscrire
Getle Plate-forme vous permet de
Rechercher () ¥ Rechercher un dispositif d'aide
une Aide » Déposer un dossier de demande
¥ Suive Finstruchon et e paiement de vos dossiers

Inscri pour bénéficier de I' des ces services |

Suivre mes

Mesinfos () DEJA INSCRIT 7 Identifiez vous | NOUVEL UTILISATEUR ? Inscrivez vous |
‘personnelles Par identifiant et mot de passe Nom* :
votgepasse: [ | Emait 1
Confwmation de femai: [ ]
Mot de passe oublié 7 e :

Confirmation du mot de

passe’

Vous stes' . ) [séiectionne= |

Le symbole * indique fes champs oblgalores

Lors d’une 1% connexion :

0 Au niveau du bloc « DEJA INSCRIT ? Identifiez-vous ! », introduisez votre Identifiant
et Mot de Passe (= identifiants de connexion).

0 Ensuite, cliquez sur le bouton | S46l=aitila:

0 Unefenétre s’affiche et vous demande si vous souhaitez que votre navigateur internet
enregistre ou non votre mot de passe.

» Si vous cliquez sur le bouton « Non », vous devrez, a chaque nouvelle
connexion, suivre la procédure que nous venons de décrire.

» Sivous cliquez sur le bouton « Oui », il vous suffira, lors de votre prochaine
connexion, de cliquer sur le lien URL permettant d’accéder a SUBSide.
Vous vous retrouverez alors dans l'espace réservé aux opérateurs
identifiés (cf. Ecran 7 ci-dessous).

0 Aprés avoir cliqué sur « Oui » ou sur « Non », vous arrivez sur I’écran d’accueil réservé aux
utilisateurs identifiés. A partir de 13, vous pouvez désormais utiliser la plateforme pour
soumettre vos dossiers.



Ecran 7 : Ecran d’accueil pour les utilisateurs identifiés B
Compte de l'utilisateur

e connecte
A& Utilisateur Authentifié i de Berloz deBerloz () Se déconnecter
( Fédération Wallonie-Bruxelles
...... lundi 19 juin 2017
SUBSIDE
# Accueil
Rechercher Bienvenue sur le site des SUBSIDES et des AIDES INDIVIDUELLES
une Aide
Cette Plate-forme vous permet de :
Suivre mes P Rechercher un dispositif d'aide
Dossiers » Déposer un dossier de demande
¥ Suivre linstruction et le paiement de vos dossiers
Mes infos
personnelles

A Actualités

Mentions |égales | Conditions d'utilisation

(3
Le menu reprend

les différentes
actions possibles
pour un utilisateur
identifié

Cliguez maintenant, dans le menu de gauche, sur le dernier bouton : « Mes infos personnelles ».



Ecran 8 : Ecran Mes données/Mon Compte/Je gére la Fiche Tiers de/Détail Fiche Tiers

Mes données
Rechercher )

une Aide © Mon Compte
Suivre mes ) Mes coordonnées
Dossiers
Prénom* [ Administration communale de Berloz |
© Mesinfos Nom® [Administration communale e Berioz |
L__personnelles ;
8 [ com ]
du courriel® [ m |
Mon compte de connexion
Identifiant* [test@hotmail.com. |

Mot de passe* [eennesesenes

c [

© Je gére la Fiche Tiers de

[ communale de Berloz Administration communale de Berloz [mo

Points clés Fiche Tiers

Dénomination de la personne  ADMINISTRATION COMMUNALE DE BERLOZ
orale

Forme juridique

Adresse 10 Rue Antoine Dodion

4257 BERLOZ

Pour mdifier ces éléments, aller dens I Fiche Tiers cidessous

Détail Fiche Tiers

Altention la saisie de cet écran ne constitue pas le dépot dun dossier de demande. Vous pouvez déposer un dossier de demande via le menu

Ville / commune.

« Rechercher une Aide ».

|dentification IBAN Contacts Documents

Identité

Dénomination ds la personne | ADMINISTRATION COMMUNALE DE BERLOZ |
morale* :

Forme juridique* : ‘ Ville / commune

v‘e

Numéro d'entreprise (BCE)" : 0207374617

Coordonnées
Adresse du siége social

Type d'adresse : (@) Belge () Etrangére

[Rue Antoine Dodion ] [
v

Nom de ia rus *

Gomplément d'adresse éventuel

Gomplément d'adresse éventuel

[4257 | [serLOZ v
Code Postal®  Vilie®

Adresse de correspondance®: (@) Adresse du sidge social (O Autre adresse

Téléphone *: 067 63 92 03 °
GSM: 0497 02 02 02 °
Adresse & ique*: tmail.com °

Le symbole * indique les champs obligatoires

Avant d’identifier et remplir votre formulaire de demande, nous vous conseillons
vivement de cliquer sur le bouton « Mes infos personnelles » (dernier bouton du menu

a gauche de I'écran) et de vérifier les informations qui y sont reprises.

Dans « Mes infos personnelles », vous trouvez :

» Un bloc « Mon Compte » qui reprend les détails du compte créé (c’est-a-dire vos

coordonnées et vos identifiants) ;
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> IMPORTANT : Modification du mot de passe :
C’est la que vous pouvez modifiez vous-mémes votre mot de passe en encodant votre
nouveau mot de passe dans les deux zones : « Mode de passe » et « Confirmation » et en
cliquant sur le bouton (« Valider »).

» Uniquement pour les personnes morales : Un bloc « Je gére la fiche Tiers de » qui
reprend les informations liées a la fiche Tiers de I'organisme qui introduit la demande
(c.a.d. votre organisme) ;

» Un bloc « Détail Fiche Tiers » qui reprend les éléments encodés dans les deux onglets :
« Identification » et «IBAN » ainsi que deux nouveaux onglets « Contact» et

« Documents ».

Détail Fiche Tiers
Le symbole * indique les champs obligatoires
Identification IB@N Documents

Contact princi
Civilité Nom Prénom En qualité de. Action
Administration communale de Berloz Agministration communale de Berloz Q.
Liste des contacts
Ajouter un contact

Si vous modifiez certaines de vos informations personnelles, n’oubliez pas de les
enregistrer en cliquant sur le bouton. qui se trouve en bas a droite de chaque bloc !

Cette sauvegarde doit étre faite immédiatement aprés que vous ayez fait tous les
changements nécessaires au niveau du bloc concerné.
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3.3. Comment ajouter un autre utilisateur pour un compte SUBside ?

Détail Fiche Tiers
Le symbole *indique les champs obligatoires
Identification IBAI Documents

Contact principal

Civilité Nom Prénom En qualité de Action
Adminisiration communale de Berloz Administration communale de Berloz [- B

Liste des contacts

Ajouter un contact

C'est grace al'onglet « Contacts » (situé dans le « Détail Fiche Tiers » - voir plus haut) que vous pouvez
ajouter d’autres personnes représentant votre organisme afin qu’elles puissent également avoir acces
a la plateforme. Pour ce faire, il suffit d’encoder les données obligatoires dans I'écran (ci-dessous) et
de cliquer sur le bouton « Valider le contact ».

NB : Cela est utile si vous devez faire relire le contenu de vos demandes a diverses personnes avant
de les soumettre a [I'Administration ou si vous étes plusieurs personnes de votre
organisation/association a devoir travailler dans la plateforme !

Détail Fiche Tiers

Le symbole *indique les champs obligatoires
Identification IBAN Contacts Documents

Contact principal
Civilité Nom Prénom En qualité de Action

Administration communale de Berloz Administration communale de Berloz B.

Liste des contacts

Ajouter un contact

Ajout d'un nouveau contact

Civilité* : Mme v
En qualité de*: \ V\
Téléphone : I:l Téléphone personnel : l:l

Email : ‘

| annuier | Valider le contact
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Pour que ce nouveau contact soit sauvegardé, il faut confirmer I’encodage dans cet écran en cliquant

sur le bouton « Valider » .

Détail Fiche Tiers

Le symbole * indique les champs obligatoires

Identification IBAN Contacts Documents

Contact principal
Civilits Nom Prénom En qualité de Action
Administration communale de Berloz Administration communale de Berloz B.
Liste des contacts
Civilite Nom Prénom En qualité de Action
Mme Grainorge Isabelle Directrice Bea .
Ajouter un contact
. @
Le contact est alors sauvegardé dans la plateforme :
Détail Fiche Tiers
Le symbole *indique les champs obligatoires
Identification IBAN Contacts Documents
Contact principal
Civilité Nom Prénom En qualité de Action
Administration communale de Berloz Administration communale de Berloz n _
Liste des contacts
Civilité Nom Prénom En qualité de
Mme Grainorge Isabelle Directrice

Ajouter un contact

4 Précédent

Suivant b

Dans « Action », on trouve alors 3 icones :

R ﬂ: « Modifier » le contact.

=

- o) = « Supprimer » |le contact.

= « Créer un compte utilisateur » pour ce contact.
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En cliquant sur : Créer un compte utilisateur » pour ce contact, il est possible, en complétant les
zones obligatoires dans cet écran, de donner, a un autre utilisateur, accés au compte de I'association.

Cliquez ensuite sur le bouton « Valider ce compte ».

LS SyIIUUIS  IHIUIYUS 1G9 Uliailips Ubigaiii o
Identification IBAN Contacts Documents
Contact principal
Civilité Nom Prénom En qualité de Action
Administration communale de Berloz Administration communale de Berloz n _
Liste des contacts
Civilité Nom Prénom En qualité de Action
Mme Grainorge Isabelle Directrice n o
Création du Compte Utilisateur associé
Contact : Gramorge - |sabelle - Directrice
identifiant™ : | |
IAdresse électronique*: | |
Mot de passe*: | |
iConfirmation du mot de passe*: | |
m Valider le compte

Aprés avoir validé le compte, le nouveau contact et le contact initial (celui qui est renseigné dans la
Fiche Tiers) recoivent un courriel/email intitulé: « [SUBside] Modification de votre compte
utilisateur » leur indiquant que leur utilisateur a bien été modifié. Ici, il s’agit d’un ajout d’un nouvel
utilisateur pour ce compte.

mer. 13-12-2017 11:03

[SUBSIDE](ne pas répondre a ce courrier électronique) <noreply@cfwb.be>

[SUBSIDE] Modification de votre compte utilisateur
) —————

o Cliguez ici pour télécharger des images. Pour protéger la confidentialité, Outlook a empéché le téléchargement automatique de certaines images dans ce message.

By
Identifiant : T ——E S ———
Adresse électronique : inmluin———E——

Bonjour,
Nous vous informons que votre compte utilisateur a bien été modifié.

Pour rappel, la plate-forme est accessible via le lien URL suivant : https://www.transversal-acceptance.cfwb.be/sub/login-tiers.sub

Attention ce nouvel utilisateur créé a les mémes droits que I'utilisateur initial, en
écriture et en lecture, sur la plateforme, tant au niveau de la Fiche Tiers que des
demandes formulées !
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Détail Fiche Tiers

Le symbole *indique les champs obligatoires

Identification IBAN Contacts Documents
Contact principal
Civilité Nom Prénom En qualité de Action
Administration communale de Berloz Administration communale de Berloz n ~
Liste des contacts
Civilité Nom Prénom En qualité de Action
Isabelle Directrice n )

Mme Grainorge

Ajouter un contact

4 Précedent

Suivant b

Dans cet écran, on peut voir apparaitre la nouvelle icone
nouveau contact en « Contact principal » pour ce Tiers.

suivante E qui permet de faire passer ce
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3.4. Que faire si je représente une Association de fait ou momentanée ?

Ecran 9 : Détail Fiche Tiers — Onglet « Documents »

Aprés avoir créé son compte dans SUBside et ajouté un ou plusieurs contacts, un dernier onglet

« Documents » apparalt a ce moment dans votre fiche Tiers. C'est a cet endroit que vous devez

télécharger/déposer les documents communs a I'ensemble de vos dossiers (Par exemple : les statuts

de votre association, votre dernier rapport d’activités, etc.). Pour les déposer, il suffit de cliquer sur

le lien « Ajouter un document ».

A Pour les associations de fait ou momentanées, c’est a cet endroit que vous devez placer la

Détail Fiche Tiers

Attention Iz saisie de cet écran ne constitug pas le dépot d'un dossier de demande. Vous pouvez déposer un dossier de demande via le menu « Rechercher une Aide ».

Identification IBAN Conf

Le symbole * indique les champs obligatoires

) Les documents déposés ici (max. /15 Mo) sont des documents générigues & 'ensemble de vos Dossfers. En particulier, il ne s'agit pas des piéces justificatives. Pour saisir celles-ci veuillez compléter voire dossier de demande via le menu Dossiers.

Liste des documents

3 Alouter un document

4 Précédent

convention de mandat complétée et signée.

Pour ce faire, vous devez utiliser le document fourni en annexe par la Fédération Wallonie-Bruxelles.

Si ce document n’est pas diment et sincerement complété votre demande de subside pourra étre

refusée !

A L’explication compléte de la procédure a suivre dans ce cas se trouve sur la page d’accueil de

SUBside au niveau des « Actualités » en bas de page.

Lien vers la page d’accueil de SUBside : https://www.transversal.cfwb.be/sub/login-tiers.sub

(

FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES

FW-B.BE

S'identifier /
S'inscrire

Rechercher
une Aide

Suivre mes
Dossiers

Mes infos
personnelles

Fédération Wallonie-Bruxelles

‘mardi 11 decembre 2018

SUBSIDE

Bienvenue sur le site des SUBSIDES et des AIDES INDIVIDUELLES

Cette Plate-forme vous permet de
» Rechercher un dispositi daide
» Déposer un dossier de demande
» Suivre linstruction et le paiement de vos dossiers

Inscrivez-vous pour bénéficier de I'ensemble des ces services !

DEJA INSCRIT ? Identifiez vous |
Paridentifiant et mot de passe

Identifiant

Mot de passe
Mot de passe oublié ?
Actualités
05-12-2018

Les 4 dispositfs suivants

1. Subside ADEPS pour I'achat de matériel sporti

NOUVEL UTILISATEUR ? Inscrivez vous |
Nom*

Prénom*

Email*

Confirmation de remail*

Identifiant*

Mot de passe*

Confirmation du mot de
passe*

Vous étes* Sélectionnez

Le symbole * indique les champs obligatolres
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En cliguant sur « Ajouter un document », I’écran pop-up ci-dessous apparait. Veuillez encoder toutes

les informations demandées et, ensuite, cliquez sur le bouton « Valider » en bas a droite de I'écran.

Gestion des documents

Ajouter un document

Année d'ajout®: |2013

Date validité début* : =
Date validite fin : |

Référence*: |

E

1 P
Fichier®: = Ajouter un fichier
Modifiable par le Tiers : v

e T T T T TS T T TTETT T

NB :

e Le symbole *indique les champs qui doivent obligatoirement étre remplis.

e Si votre numéro de compte n’est pas connu de nos services ou est nouveau, veillez a cet
endroit télécharger le document suivant :

0 Attestation bancaire émanant de votre banque reprenant les informations suivantes :
= Le nom du groupement demandeur
= Le numéro IBAN
= |’adresse sur laquelle le compte est ouvert
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En cliquant sur « Valider », vous verrez, dans l'onglet « Documents », si celui-ci a bien été

sauvegardé :

Détail Fiche Tiers

Attention la saisie de cet &cran ne constitue pas le dép6t d'un dossier de demande. Vous pouvez déposer un dossier de demande via le menu « Rechercher une Aide ».

Identification BAN  coniacis [

{€) Les documents déposés ici (max. 15 Mo) sont des documents génériques & ensemble de vos Dossiers. En particulier, il ne s'agit pas des piéces justificatives. Pour saisir celles-ci veuillez compléter votre dossier de demande via le menu Dossiers.

Le symbole * indique les champs obligataires

Liste des documents
Modifiable par le

Référence Hﬂ Année rl'=’nu| Date validité début Date validité fin w
001 Bug_2017_motoublie docx 2018 2510172018 2210212018 E u ]
Ajouter un document
4 Précédent
NB :
=  Si nécessaire, vous pouvez joindre un documen Iémentaire au dossier d’inscription

en cliquant sur le lien, que vous avez déja utilisé, « Ajouter un document » !
= Pour chaque document chargé sur la plateforme, vous voyez apparaitre dans « Modifiable
par le Tiers » et dans « Action » les icones suivantes :

= Action Indiquant que le document peut étre modifié par le Tiers qui I'a
enregistré.

-] = Télécharger : Action permettant d’ouvrir le document en question et de le
visualiser.
n = Modifier: Action permettant de changer les propriétés données au

document sur la plateforme.

= Supprimer : Action permettant de supprimer le document en question de la
plateforme.
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4. COMMENT TROUVER UN FORMULAIRE ?

Votre compte utilisateur vous permet de déposer et de suivre vos dossiers.
Pour trouver le formulaire associé a votre demande, vous devez:

- Cliguer sur le bouton « Rechercher une aide » (cf. Ecran 9 : 1°" bouton du menu a gauche de
|’écran)

- Ensuite, sur I'écran de recherche d’une aide, vous trouverez le formulaire que vous souhaitez
via trois options (cf. Ecran 9 ci-dessous).

Ecran 9 : Ecran de recherche d’une aide

Différentes options sont possibles pour rechercher le formulaire de demande relatif au
subventionnement de I'achat du matériel sportif en Fédération Wallonie-Bruxelles.

FEDERATION el .
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE jeudi 17 mai 2018

Acceptance SUBSIDE
s z ., Rechercher une Aide
S'identifier /
t S'inscrire
Rechercher une Aide : |ma|éne\ '
[ o Rechercher i, ..
% une Aide @ Recherche avancée ..
Domaine
suivre mes o ——— 1
Dossiers
Mes infos & s —_—
personnelles i vt s e Trosots |
Vous déposez un dossier en tant que .
Sélecfonnez. R

°Lé‘9§::|de
Option 2:
Utilisez le moteur « Recherche avancée » et dans le champ [QMZ \

« Domaine », sélectionnez « Sport - ADEPS » .
Au niveau du champ

kclicuez ensuite sur le bouton « Rechercher ». y « Rechercher une Aide »,
entrez le mot clé suivant :

« Matériel »

Cliquez ensuite sur le
bouton « Rechercher »

. J
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— Option 3 :
( FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES
FW-B.BE

Acceptance

En parcourant manuellement la liste des 18
aides a votre disposition dans I'écran de

base : « Rechercher une aide ».

% : Rechercher une Aide
S'identifier / .
L} S'inscrire -
Rechercher une Aide :
Rechercher
% une Aide @ Recherche avancée
Suivre mes
Dossiers
X © Légende
Mes infos i
personnelles -
Hombre de résultats : 3 o

résultats { page

Subside ADEPS pour I'achat de matériel sportif

« Domaine : Sport - ADEPS

Référence sAMS-1A

- Type de Bénéficiaire fif &

« Dates de la campagne : du - au -

« Budget global : -

B Subside ADEPS pour I'action sportive locale - Module sportif

» Domaine : Sport - ADEPS

E Subside ADEPS pour I'action sportive locale - Programme sportif

« Domaine : Sport - ADEPS

Référence sASL-MO-1A
« Type de Bénéficiaire fif &

« Dates de la campagne : du - au

= Budget global : -

Référence sASL-PR-1A
- Type de Bénéficiaire (fif &
« Dates de la campagne : du - au

« Budget global : -

Afficher ésultats / page a4
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5. COMMENT PREPARER ET SOUMETTRE VOTRE DOSSIER ?

Une fois que vous avez trouvé le formulaire d’aide souhaité, les détails du dispositif vous sont
présentés (cf. Ecran 10 ci-dessous). Vous y trouverez les conditions d’accés ainsi que deux
fonctionnalités importantes :

-

e— ’ | pour compléter le formulaire et déposer

votre dossier ;

1. Le bouton

2. Unlien (voir ci-dessous en rouge) pour télécharger le manuel utilisateur (que vous lisez en
ce moment ©) et les modéles des piéces a joindre demandées par I’administration.

Ecran 10 : Ecran de détails du dispositif

DETAILS DU DISPOSITIF

Subside ADEPS pour I'achat de matériel sportif Référence sSAMS-1A e
PR - S AR - Type de Bénéhiciaire fif & Administration générale du Sport - Service

des Subventions
» Dates de la campagne : du - au - .
Boulevard Léopold Il, 44 — 1080 Bruxelles

» Budget global : -
Hme Angélique EMPAIN

Tél: 02413 28 47

el Bouton orange : Remplir le formulaire et déposer votre dossier ] lircnaras NEZ

La subventiol -

région de lang ‘... ns(at)cfwb be

Elle ne peut concerner que I'acquisition de matériel directement destiné 3 |a pratique d'une discipline sportive

Le myrﬂant o ‘

Go montant . (s . . [(oéposerunvos: ‘

Lien rouge : Télécharger le manuel utilisateur et les modeles des

Danschaqufd e
T::E;Z:i piéces é jOind re. T 7 8 Télécharger le Manuel dutilisation et
entraine le rel les modéles de pigces  joindre
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5.1. Comment compléter le formulaire de demande et déposer votre dossier ?

lepose COES1E

Le bouton [ ] vous permet d’accéder au formulaire de demande,
de le compléter et de transmettre votre dossier.

Avant d’accéder au formulaire de demande a compléter, vous devez revalider vos données
personnelles encodées dans la fiche Tiers.

Ecran de confirmation de mes informations personnelles

Rechercher une Aide > Détails > C demes
O Rechercher i
. une Aide ~ - ~
C de mes infor per
Suivre mes () Avant o' accéder au formulaire de demande de votre dossier, merci de confirmer vos infarmations personnelles
s Le symbole *indique les champs obligatoires
Identification IBAN Contacts Documents
Mes infos () Identité

‘persnnnelles

Dénomination de la personne [aéi ‘
morale*: !

Forme juridique*: |Assnmahnn sans but lucratif > ‘

Numéro BCE | Unité d'établissement [1234567]

Coordonnées

Adresse du siége social

Il s’agit de cocher ce qui se trouve aprés le texte suivant en bas de page de I'onglet « Identification » :
« Je certifie que les informations renseignées ci-dessus sont exactes et a jour ». Il faut cliquer sur le

bouton « Enregistrer » pour pouvoir remplir le formulaire.

Jautorise que ces coordonnées soient utilisées pour recevoir des informations sur mes demandes de subventions et daides financiéres de la Fédération Wallonie-Bruxelles : []

Je reconnais que ce compte est mon compte unique pour | de mes de ions et d'aides financiéres présentes sur cette plateforme auprés de la Fédération Wallonie-Bruxelles* :

Suivant b

Qz certifie que les informations renseignées ci-dessus sent exactes et a jour*: )

@
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Le formulaire de demande varie évidemment d’un dispositif d’aide a un autre. L’écran suivant reprend
les fonctionnalités communes a tous les dispositifs (cf. Ecran 11 ci-dessous).

Ecran 11 : Ecran du formulaire de Demande d’Aide

Pour naviguer dans le formulaire de demande, veuillez cliquer sur un
des 6 onglets au choix (« Groupement demandeur », « Matériel

( j FEDERATION sportif », « Encadrement/membres», « Situation financiéres», « Déclaration
WALLONIE-BRUXELLES
e sur ’honneur» et « Documents a joindre »).
cceptance
# Accueil ' ‘-'.

Suivre mes
Dossiers

o ou sssocit
Mes infos O Cerce sport s  une éaératon sporive reconnue
personnelles 5

\ ] Pour naviguer dans le formulaire de demande, vous pouvez
— également utiliser les boutons « Suivant » et « Précédent »

\ ] situés au bas de I’écran a droite.

[ Revenir a I'écran d’accueil ]

Le matérel de

O tion K
4

.............................. ;
[Enregistrer le dossier. ] ________ ‘:

[Valider le dossier. ]

Important - a retenir

1. Privilégiez I'usage des navigateurs Mozilla Firefox et Google Chrome.

2. Veillez a ne pas utiliser les fleches de navigation du navigateur Internet. Utilisez les boutons de
navigation présents dans I’application SUBside.

3. Lorsque vous utilisez le bouton « Quitter et revenir a I’écran précédent », vous étes
dirigé-e vers I’écran d’accueil et non vers I’écran précédent !

4. Poursauvegarder les informations encodées, VOUS DEVEZ ABSOLUMENT cliquer sur le bouton

E « Enregistrer et rester sur cet écran», sinon vous perdrez toute I'information encodée !
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5. Dans le formulaire, I'icone vous indique qu’une infobulle est mise a votre disposition. En
passant votre souris sur cette icone, vous verrez apparaitre le texte explicatif sur un fond gris
foncé au niveau du champ a remplir concerné.

Documents a joindre

L'avoir disponible = solde du compte courant au

moment de la date de la demande

Montant de I'avoir disponible® &5 :

Résultat du bilan de I'année précédente® :

6. Lorsqu’une étoile * accompagne un champ a remplir, celui-ci est obligatoire.

Lorsqu’un champ marqué par une étoile (*) n’est pas rempli, une croix (X) indique I’'endroit ol vous
devez compléter I'information et la zone en question est affichée sur un fond orangé. Tant que le
champ obligatoire n’est pas rempli, vous ne pourrez pas passer au remplissage d’un autre onglet.

Date de début®: I ] x
Date de fin*: I =] %

7. Tant que vous n’avez pas validé votre dossier, celui-ci est toujours modifiable dans le menu
« Suivi de mes dossiers » via le bouton E « Enregistrer et rester sur cet écran». Une fois
validé via le bouton « Enregistrer », votre dossier ne peut plus étre modifié.

8. En cours de remplissage ou apres validation, vous pouvez imprimer votre dossier en utilisant les
touches du clavier « CTRL + P » ou via l'apergu avant impression de votre navigateur.

9. &Le Bouton n‘est a utiliser gu’en fin de processus lorsque vous avez
complété et relu votre formulaire et qu’il peut étre soumis au Ministére de la
Fédération Wallonie-Bruxelles.

Une fois soumis, le formulaire encodé ne sera plus accessible pour vous gu’en mode
lecture !

Dans ce cas précis, le formulaire de demande pour I'achat de matériel sportif comprend 6 onglets a
compléter : « Groupement demandeur », « Matériel sportif », « Encadrement/membres», «
Situation financiéres », « Déclaration sur I’honneur » et « Documents a joindre ».
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de mes > Etape Demande

associations visées
() Administration publique de Ia région de langus francaise et de Ia région bilingue de Bruxelles-Capitale

O dépendant, ou L dune publique, pour I'é des

() Centre Sportf Local /Centre Sportf Local intégré (n'étant pas une Régie) / Hall Sportif ou Omnisports

Date de la fndation du groupement (format jfmmiaaaa)* )

—

Groupement demandeur Matériel sportif Encadrement / membres Situation financiére: Déclaration sur I'honneur Documents & joindre:
Vous étes unjune* () Fédération sportive ou fédération sportive de loisirs ou association sportive recannue
(@ Cercle sportif affilié 3 une fédération sportive reconnue
dépendant des & d relevant de a C § frangaise ou par celle-ci pour autant que leurs activités sportives soient organis ées en dehors des pragrammes des

sportives dont elle est propriétaire ou gestionnaire (REGIE)

Sélectionnez |a fédération a laquelle vous &tes affilié*

1

[sétectionnez.

Numéro daffiiation* €9

lieux 0

Horaire d'activité (tous lieux confondus) * )

Horaires
Lundi [

Mardi [ ]

Mercredi [

Jeudi [ ]

Vendredi [

Samedi [ ]

Dimanche [

L'adresse principale d'activité est-elle identique au siége sacial: O oui
@ Non
Adresse n°1 du lieu d'activité
Dénamination cu lieu” [
Rue, numéro, boite *: [
Code postal* —
Locaité* [
Avezvous dautres adresses pour Facthits 7+ @ ou
O Non

Adresse n°2 du lieu d'activité.

Dénomination du lieu* [

Rue, numéro, bote * [

Code postal*:

Localité* [

Adresse n°3 du lieu d'activité.

Dénomination |

Rue, numéro, boite [

1

Localité [

Code postal

Le matériel demandé sera-tl gardé a ladresse du lieu de Iactivie 2 (@) oui

Q) Non
Précisezle n” de Fadresse du lieu d'achité oi e matériel sera 9ardé*: () siage social
O Adresse 1
O Adresse 2
O Adresse 2

Suivantp

Dans le cas oU le matériel serait gardé a une autre adresse :

Le matériel demandé sera-tl gardé a ladresse du lieu de facthité 2 () oui
@ Non
Adresse dulieu de gardiennage
Rue, numéro, bate *: [ ]
Code postal* I }
Localité* [ ]

(@] /]
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Rechercher une Aide > Détails > G de mes > Etape Demande

Groupement demandef Encadrement / membres Situation financiére Déclaration sur I'nonneur Documents & joindre
Demande
Vous demandez+ ) [ vacquisition de nouveau matériel

[] Le remplacement du matériel vétuste

Discipline(s) conceméa(s)*: &

Motivez voire demande*

Le bénéficiaire du subside pour achat de matériel sportifient & disposition de IAdministration un inventaire de I'ensemble du matériel acquis par ce biais sur une périade antérieure de 10 ans.

Montant de la demande* @ [

AVEZAIOUS Une s SUrance pour e matériel demané 21+ @ oul
() Non

Numéra de police drassurance * I:l

Détenez-vous actuellement en prét du maténel e FADEPS @ oul
() Non

« Précédent Suvant b

B o4

Rechercher uns Aids > Détais = Confirmation de mes informations personnellec - Efape Demande
Groupement demandeur Matériel Spol Encadrement / membres ituation financiére Déclaration sur I'nonneur Documents & joindre
—

Personnel d'encadrement

Veuillez renseigner au moins une personne

Nom Prénom Titres pédagogiques ou techniques
\ \ \
\ \ \
\ \ \

Equipes

Nombre déquipes en championnat adultes * ) :

Nombre déquipes en championnat jeunes * )

Niveau dévalution de F'équipe fanion*

[autre v
Précisez* |
Nombre de membres du groupement ces 3 demigres années* )
Année Membres pratiquants masculins Membres pratiquants féminins

-——5 -1 ]
. J5 -7 [ ]
-——— 3 7 1]

4 Précédent

Suivant b

8 @)/

NB : L'onglet « Encadrement/membres » n’est pas a remplir (donc il disparait) pour la catégorie

« Administration publique de la région de langue francaise et de la région bilingue de Bruxelles-
Capitale ».
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L'onglet « Situation financiere » differe selon le type de catégorie choisi au niveau de lI'onglet
« Groupement demandeur »:

= Fédération:

Groupement demandeur Matériel sportif Encadrement/membre‘ Situation financiére ' )éclaration sur 'honneur Documents & joindre:

ontnt e rvor asponer @ [ Je

Montant de |a cotisation annuelle du Cercle sportif 3 Ia fédération * e

4 Précédent

suvanth |
= Cercle sportif ou Association parascolaire:
Groupement demandeur  Matériel sportit Encadrementlmembre‘ ' éclaration sur fhonneur  Documents & joindre
N——
Montant de Favoir disponioie* € €
Wontant de Ia cotisation annuelle du Cercle sportf 4 1a fécération * €
Wontant MINIMUN de |3 cotisation annuelle des membres au Cercle Sporti* A
Wontant MAXIMUM de Ia cotisation annuglle des membres au Cercle Spor: B
| 4 Précégent suvants |
.. . . . e , ’ .. . .
= Administration publique ou Association dépendant d’'une administration publique ou
Centre sportif :
Groupement demandeur Matériel spoml‘;claramon sur I'nonneur Documents & joindre
Montant de avoir isponible* € €
4 Précédent Suivant b

38



Deéclaration sur I'honneur Documents a joindre

Groupement demandeur Matériel sportif Encadrement / membres Situation financiére

Je déclare sur Ihonneur que
- I'activité sportive pour Iaquelle la subvention facultative est demandée ne se prafique que dans des infrastructures sportives équipées d'un D.E.A. (Défibrillateur Externe Automatique) ou gue ma demande a pour objet|a subvention d'un D.E.A. (Défibrillateur Externe Automatique) afin de me

conformer a 'article 2 du décret du 25 octobre 2012 relatif 4 la présence de défibrillateurs externes automatiques de catégorie 1dans les infrastructures sportives. :

Je miengage
- & organiser annuellement, une séance dinformation et de formation & l'utilisation du défibrillateur a destination des utilisateurs des infrastructures sportives qui composent le centre D

du ci-dessus & la demande de 'administration. - []

~fournir les relatives aux
relative & |a présence d'un D.E.A (Défibrillateur Externe Automatique) : [[]

- informer é r de toute

Je suis au courant que
- les subventions facultatives de la Communauté frangaise me sont indiment ociroyées si les renseignements transmis sont inexacts *: [

- foute commande ou achat effectué avant |a date d'envoi de ma demande entrainera | refus de |a subvention : conformément & I'article 12 de I'ATété du Gouvernement du 19 janvier 2001. % []

Pour des informations complémentaires contactez le GCS (Centre du Conseil du Sport) de votre province ou le Service des subventions. Cliquez>> IC1 << pour trouver les coordonnées des CCS.

Suivant b

@]/

4 Précédent

NB : L'onglet « Déclaration sur I’honneur » varie légérement au niveau de son contenu pour un cercle
sportif :

Déclaration sur I'honneur | JISIISUGENIEEY el

Groupement demandeur Matériel sportif Encadrement / membres Situation financiére

Je déclare sur 'honneur que -
- Iactivité sportive pour laquelle la subvention facultative est demandée ne se pratique que dans des infrastructures sportives équipées d'un D.E A (Défibrillateur Externe Automatique) ou que ma demande a pour objet la subvention d'un DEA.
&fibrillateur Externe Automatique) afin de me conformer a l'article 2 du décret du 25 octobre 2012 relatif a la présence de défibrillateurs externes automatiques de catégorie 1 dans les infrastructures sportives

Je m'engage a
- veiller & information et & la formation réguliére & l'usage du DEA, ainsi qu'a la participation de membres du Cercle & cette formation - ([

- fournir les attestations relatives aux dispositions du paragraphe ci-dessus a la demande de Fadministration. - [

- informer spontanément ladministration de toute modification relative a la présence d'un D.E.A. (Défibrillateur Externe Automatique) - [

Je suis au courant que -
- les subventions facultatives de la Communauté francaise me sont indiment octroyées si les renseignements transmis sont inexacts *: [m]

- toute commande ou achat effectu¢ avant la date d'envoi de ma demande entrainera le refus de Ia subvention : conformément  larticle 12 de IArrété du Gouvernement du 19 janvier 2001. *: [J

Pour des informations complémentaires contactez le CCS (Centre du Conseil du Sport) de voire province ou le Service des subventions. Cliguez >> ICI << pour irouver les coordonnées des CCS.

Suivant b

@] /]

4 Précédent

Groupement demandeur  Matériel sportit

Rechercher une Aige > Détalls > Confirmation de mes informations personnelies > Etape Demande
Encadrement) membres _ Siustion fnanciére __ Déckaration sur Mo

\eullez t&icharger e modéle de fiste de matériel 4 rempiir =n cliquant >> (G <<. puss le joindre ci-dessous une fols Completa(s)

Liste du matériel demandé*
“+jouter un fichier  Ou gissez-0éposez iol ( Talle max. 10 Mo |

Attestation bancaire - 4 joindre UNIGUEMENT en cas de tére demande ou de

moarcation des cooraonnees bancaires € “HAJOuter U fichler O gissez.0épose2 (el ( Talle max. 10Mo )

( Taile max. 10 Mo )

Devis au nom du groupement demandeur*
AjDuter un fichier OU giissez-0eposez

Veuliez telecharger le modéle de signature a remplir en sliquant > IC1 <<. PUIS le'joindre ci-6essous une fois CompIate(s)

Signature de fa germande*
“+outer un ficnier U 0issez-06posez (o, ( Talie max. 10 10

Veullez ticharger le moddle datiessation 4 rempli en clquant >> 1C1 <<
£n premier fie. ce document est  envoyer par mail 4 i fedsraton 4 laquelle vous Sles affies, accompagné de ia fiste e matériel que VoUS avez complétes C-essus. DS e retour du GOCUMEN COMpIIS par a fed2ration, VOUS pouvez fe joindre Ci.dessous

Attestation de votre aftiiation & une fédération reconnue par [Adeps*
+jouter un fichier O gilssez-depasez icl ( Taile max 10 Mo )

i de rexirail de compte attestant du sokde du compte 3 13 date de votre
demande ou copie de ta feulli du livre de calsse au jour de ia demande

O gissez-0éposez ib. ( Taile max. 10 Mo )

Ajputer un fichier

4 Précadent

Votre dossier peut étre enregistré en « Brouillon » en utilisant le bouton « Enregistrer et rester sur

cet écran » E (situé en bas a droite de chaque onglet du formulaire) jusqu’a ce qu’il soit finalisé. Une
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fois enregistré et validé via ce bouton . situé lui aussi en bas a droite de chaque onglet du
formulaire), votre dossier est créé. Vous verrez alors ce message apparaitre :

= Votre Dossier a été créé.

¢

Lorsque tous les écrans du formulaire de demande ainsi que les pieces jointes ont été complétés, vous
devez valider et soumettre votre dossier. Un message a I’écran et un email/courriel vous confirment

la bonne réception de celui-ci par I'administration.

Un numéro unique de dossier (cf. Ecran 12) est également attribué a votre demande. Ce numéro peut
étre facilement retrouvé dans le menu « Suivre mes dossiers ». Toutes les communications écrites
entre vous et I'administration concernant ce dossier mentionneront systématiquement ce numéro de

référence.

Les courriels sont envoyés a I’adresse électronique indiquée dans le menu « Mes infos personnelles »,
sous la rubrique « Mon compte ».
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Ecran 12 : Ecran « Suivre mes dossiers »

FEDERATION vl )
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE

vendredi 07 décembre 2018
Acceptance SUBSIDE
# Accueil
-, Suire mes Dossiers > Mes Dossiers
Rechercher
une Aide
Filtres Dossiers
Dispositis : Tous fes Disposits
Mes infos | .
personnelles statut [ emande 3 finaliser et envover | [{Z} Complément  fournir | [l En cours de traitement | ({ig En cours de paiement | [y Soldé [i cit
© Légende
Nombre de résultats : 5 Trier par: | Date de modification v~
Al ol PR ramPEY

Aide Classification 1

@5 Subside ADEPS pour Fachat de matériel sporif

! - 28/11/2018

Q - 03/12/2018

& SAMS-1A-000078 {4 Subside ADEPS pour I'achat de matériel sportif GREENPEACE B
Q -27/11/2018 NA m .
& AGR-000045 ¢ Demande dagrément / rec Doma. : Arts de Ia scéne GREENPEACE .
Iy 27208
@ sAMS-1A-000072 {113 Subside ADEPS paur F'achat de matéril sportf GREENPEACE
o -2y 70000€

8l Aficher /= Cacher tous les détails

Afficher [10 |résutats /page 4« [1__ |11 »

Trier par: | pate ge modification v

Dans l'exemple repris sous I'Ecran 12, un dossier « SAMS » a été soumis par organisme a
I’Administration : le sSAMS-1A-0000079

Une fois le dossier déposé, I’Administration procedera a I'instruction administrative du dossier. Dans
le cadre de cette phase, un complément d’informations pourra vous étre demandé par
I’Administration. Pour voir comment ces compléments d’informations peuvent étre communiqués,
reportez-vous au point 5 du manuel.
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5.2. La gestion des documents a joindre

Afin de préparer votre dossier et gagner du temps dans la soumission de celui-ci, nous
vous conseillons de rassembler au préalable I'ensemble des documents a joindre et de les sauvegarder
sur votre ordinateur (via un document, un scan, un @ ou une photo). Pour vous aider, un modele de

Groupement demandeur  Matériel sportif  Encadrement/membres  Sifuatoftfinanciére  Déclaration sur [honneur Documents 3 joindre

Veuillez télécharger le modéle de liste de matériel & remplir en cliquant== IGI <=, puis le joindre ci-dessous une fois complété(s)
Liste i ricteriel domande™ Piece justificative 1.pdf 198:20 KB E

+Ajouter un fichier Qu glissez-déposez ici ( Taille max. 10 Mo) ‘ .......
Attstation bancaire: & joinare UNIQUEMENT en cas de fére demande oude. | T Ty
modification des coordonnées bancaires \;'u *Ajouterunfichier Ouglissez-déposez ici (Taillermax fOMo) e
Devis au nom du groupement demandeur* .‘-. . N 1

#Ajouter un fichis, Ou giissez-0éposez icl ( Taille max. 10 Mo) Pour su p p rimer une p iece

-, .. . . T TP

Voot modl g gt anliuan= 1< i s s un ol o) jointe/ (fichier), utiliser I'icone
Signature de la demande* 8

+Ajouter un fichier Ou glissez-dégosez ici ( Taille max. 10 Mo)

Corbeille
Copie ds 'extrait de compte attestant du solde du comj i ie ioi i i
S oo eacr - Pour ajouter une piece jointe/un Fichier, Y
utilisez « + Ajouter un fichier ».
4 Précédent

Un exemple : Pour insérer une piece jointe, cliquez sur le bouton « + Ajouter un fichier » et sélectionnez le fichier
sur le bureau de votre ordinateur. Une fois insérée, vous pouvez la visualiser en cliquant sur le nom du document
écrit en rouge et en gras (voir exemple ci-dessous). Vous pouvez aussi vérifier la taille du document qui est
indiquée pour chaque piece téléchargée dans I'application (Ci-dessous : 220,4 KB).

Groupement demandeur  Matériel sportif  Encadrement /membres  Situation financiére Déclaration sur honneur Documents a joindre

Veuillez télécharger le modéle de liste de matériel 4 remplir en cliquant»> ICI <=, puis le joindre ci-dessous une fois complété(s)

Liste du matériel demandé* .
Touttélécharger 2651 KB
Fiece justificative Mf

193,6 KB

aa

Aftestation bancaire * 4 joindre UNIQUENENT en cas de Tére demande ou de )
maodification des coordonnées bancaires [} 4Ajouter un fichier O glissez-déposez ici. { Taille max. 10Mo)

................. Lien cliquable pour visualiser la
D o graupament s mancer piéce jointe

+Ajouter un fichier  Ou glissez-déposez ici. { Tailie max. 10 Mo)

Veuillez télé charger le modéle de signature & remplir en cliquant>» IC1 <<, puis le joindre ci-dessous une fois complété(s)

Signature de la demande*
“Ajouter un fichier  Ou glissez-déposez ici. { Taille max. 10Mo)

Copie de 'extrait de compts atiestant du solde du compte 31 date de votre
demande ou copie de Ia feuille du livre de caisse au jour de la demande * “Ajouter un fichier  Ou glissez-0éposez ici. ( Taille max. 10 Mo}

( Précédent

(a]/]

Si vous n’arrivez pas a visualiser ces éléments, il vous suffit d’appuyer sur le bouton
« Enregistrer » afin que la mise a jour se fasse.
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6. COMMENT SUIVRE L’'EVOLUTION DE VOTRE DOSSIER ?

Via le menu « Suivre mes dossiers » (deuxieme point du menu principal a gauche), vous pouvez suivre
|’état d’avancement des dossiers déposés, c’est-a-dire :

Apporter des compléments aux demandes faites par I’Administration (exemple : joindre une
piece justificative complémentaire) (cf. Modifier votre dossier)

Connaitre I’état d’avancement de I'instruction et de la décision (cf. Consulter votre dossier et
son statut)

Suivre les paiements (cf. Consulter votre dossier et son statut)

Ecran 13 : Ecran des fonctionnalités du menu « Suivre mes dossiers »

( FEDERATION . .
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.8E

vendiredi 07 décembre 2018
Acceptance SUBSIDE
# Accuell

Suivie mes Dossiers = Mes Dossiers
Rechercher
une Aide
Filtres Dossiers

Modifier votre dossier
Dossiers Dispositifs : [Tous les Disposis

A €
Mes infos
personnelles Statut n Demande & finalis woyer g Complément 3 fournir % En cours de traitement | (/g En cours de paiement | [ Soldé  [1i%
© Légende
Nombre de résultats : 6 Trier par: [Date de modfcation Tl
@ Aficher | B Cachertous les étails Afficher 10| résutats fpage 4 4 [T |1 v
N° Dossier » Tiers Demandeur °+ .
Statut - Déposé le Arde Classification Montant attribué A
) sAMS-1A-000058 {11 Subside ADEPS pour Iachat de matériel sportif GREENPEACE B
[ NA <

Le |£l

. ) . Consulter  votre
ouvre plus d’'informations sur le dossier. )
dossier et son statut.

N° " Tiers Demandeur "
Statut - Déposé le i EasmiEmiand Montant attribué ebons)
Bl sAMS-1A-000098 )2 Subside ADEPS pour |'achat de matériel sportif GREENPEACE B
” NA
Modifié le : 07/12/2018 Montant du subside
- Demandé N.A
- Attribué

N.A
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Ecran 14 : Ecran « Suivre mes Dossiers > Mes Dossiers > Consultation »

Si vous cliquez sur au niveau de I’écran 13, vous obtenez I'écran « Historique du Dossier »

Suivre mes Dossiers > Mes Dossiers > Consultation

Historique du Dossier

Evénement Etat Date Initiateur Dernier enregistrement Actions

Création de la Demande Demande 14/05/2018 i de Berloz de Berloz
ini de Berloz ini i de Berloz

Pour revenir en arriere, appuyez sur « Annuler ».

Une fois soumise, votre demande passera par différentes étapes :
A chaque étape de votre dossier, un @ ou un courrier papier vous sera envoyeé :

- Lors de la réception de votre dossier par I’Administration (courriel).

- Recevabilité : Vous recevrez un deuxiéme accusé de réception (courriel) indiquant que votre
dossier a été jugé recevable, c’est-a-dire que toutes les pieces jointes sont présentes sous la
forme requise. Si non, un @ vous informant des différents éléments a modifier/ajouter vous
sera envoyé, et vous pourrez dés lors compléter votre dossier.

- Décision : Vous recevrez un courrier vous indiquant qu’une décision a été prise concernant

votre dossier. En cas d’octroi, il vous sera demandé de fournir des documents
complémentaires.
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7. PERIODE D’INACTIVITE DANS L' INTERFACE

Si, pendant plus de 30 minutes, vous étes inactif-ve sur la plateforme SUBside, le message d’erreur
suivant s’affichera en haut de votre écran sur fond rouge: « Vous avez été déconnecté aprés une
période d’inactivité de 30 minutes ».

Ceci signifie que vous avez été déconnecté-e de votre session en cours. Pour continuer votre

navigation, veuillezrecommencer une session sécurisée via la page d’accueil de la plateforme SUBside
(cf. Ecran 7).

Un décompte vous prévient de la déconnection. (Ecran 15).

Ecran 15 : Message dffiché en cas d’inactivité sur la plateforme SUBside

) Votre session va expirer dans 20:28. Veuillez procéder a I'enregistrement

( FEDERATION s .
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE lundi 19 février 2018

SUBSIDE

# Accueil

Suivre mes Dossiers > Mes Dossiers
Rechercher

une Aide

Filtres Dossiers |
. Suivre mes i

Dossiers SenosIE::
Dispositifs : Tous les Dispositifs v

Mes infos

personnelles Statut : n Demande a finaliser et envoyer E Complément a fournir % En cours de traitement | ({53 En cours de paiement | [y Soldé [ cion

© Légende

Aucun dossier trouvé

Mentions légales | Conditions d'utilisation

3
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8. MOT DE PASSE OUBLIE

Si vous avez oublié votre mot de passe pour vous connecter a la plate-forme SUBside, vous aurez sur
la page d’accueil la possibilité d’utiliser I'option: « Mot de passe oublié » située en bas de la zone

« Déja inscrit ? » (cf. Ecran 16).

Ecran 16 : Option : « Mot de passe oublié ».

( FEDERATION A )
WALLONIE-BRUXELLES Fedeération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE vendred| 07 décambre 2018
Acceptance SUBSIDE
S'identifier / Bienvenue sur le site des SUBSIDES et des AIDES INDIVIDUELLES
T S'inscrire

Cette Plate-forme vous permet de

Rechercher P Rechercher un dispositif daide

the Akle » Déposerun dossier de demande
» Suiwre linstruction etle paiement de vos dossiers
Suivre mes (] Inscri pour bénéficier de [ des ces services !
Dossiers
Mes infos DEJAINSCRIT ? Identifiez vous ! NOUVEL UTILISATEUR ? inscrivezvous !
personnelles Par identifiant et mot de passe Ao
Identifiant : s
Mot de passe Erait

) = Confirmation de 'email*
hlot de passe oublié ? S'identifier
Identifiant*

Wot de passe*

Confirmation du mot de
passe*

Vous étes* Sélectionnez.

Le symbole * indigue les champs obligatoires

Ecran 17 : Ecran : « Mot de passe oublié ».

Si vous cliquez a ce niveau, vous obtenez I’écran suivant « Mot de passe oublié » ou il vous sera
nécessaire d’encoder votre Identifiant (qui est une adresse courriel) ou Courriel et de cliquer sur le

bouton « Valider ».

( FEDERATION i !
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FwW-B.BE

SUBSIDE

= = Mot de passe oublié
S'identifier /
L] S'inscrire
Rechercher & Mot de passe oublie
une Aide Saisissez lNdentifiant ou le courriel de votre compte ci-dessous. Un message électronique sera envoyé & ladresse électronique de ce compte

Suivre mes Identifiant ou Courriel* :
Dossiers

J'ai oublié mon Identifiant et mon Courriel

Mes infos
personnelles
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Ecran 18 : Ecran : « Mot de passe oublié ».

Vous obtenez alors le message suivant a I'écran vous invitant a consulter votre boite @ :
« ATTENTION : Un @ vous permettant de modifier votre mot de passe vous a été envoyé. Si vous ne

recevez pas le @, peut étre que l'identifiant ou I'adresse courriel utilisés ne sont pas les bons. Pensez
également a vérifier dans vos SPAMS ou Courriers indésirables. ».

( FEDERATION i :
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE ‘mardi 30 janvier 2018

SUBSIDE

Mot de passe oublié

S'identifier / ¢
1 S'inscrire
Rechercher & Mot de passe oublié
une Aide ATTENTION : Un mail vous permeltant de modifier votre mot de passe vous a 616 envoyé. Si vous ne recevez pas le mail, peut éire que fdentifiant ou fe mail utilisés ne sont pas les bons. Pensez égalsment a vérifier dans vos SPAMS ou Gourriers indésirables.
Suivre mes
Dossiers | Retour |

Mes infos
personnelles

Dans votre boite @, vous recevez a ce moment un @ de la plate-forme vous informant de votre
identifiant et de votre nouveau mot de passe que vous pouvez encoder au niveau de |'écran d’accueil

pour pouvoir vous connecter a nouveau.

fa

mai. 30-01-2018 1109

[SUB](ne pas réepondre a ce courrier €lectronique) <noreply@cfwb.be>
[SUB] Récupération de mot de passe

A GRAINDORGE fsabelle
E [4
.

Identifiant : o S
Adresse électronique : Sl E———

Bonjour,
Une demande de réinitialisation de votre mot de passe a été effectuée,

Afin de définir un nouveau mot de passe, cliquez sur le lien suivant :

https://www.transversal.cfwb.be/sub/login-tiers. sub?token-password -

Pour des raisons de sécurité, ce lien ne sera valable que jusqu'au : 30/01/2018 4 11:29

Si le lien ne fonctionne pas. vous pouvez le copier et le coller directement dans la barre d'adresse de votre navigateur.

SUB https://www.transversal.cfwb.be/sub/login-tiers.sub

47



Ecran 19 : Ecran général de connexion a la plateforme et encodage du nouveau mot de
passe :

Vous obtenez alors la bofte pop-up suivante ol vous pouvez déterminer un nouveau mot de passe en
complétant les zones :

e Identifiant
e Nouveau mot de passe
e Confirmer le nouveau mot de passe

et en cliquant sur le bouton « Valider » vous accéderez de nouveau a I'application SUBside.

Ulisateur Non Authentiie

Modifier le mot de passe
( WALLONIE-BRUXELLES sl S Fédération Wallonie-Bruxelles
FW-B.BE Suite 4 une demande de réinitialisation de votre mot de passe, merci de renseigner votre identifiant ainsi que votre nouveau mot de passe.

mariti 30 jatvier 2016

Identifiant™
Nouveau mot de passe®

S'identifier / Bienvenue sur le site des | | Sonirret o nowesu mat
' S'inscrire
e

Rechercher [ annuier |
une Aide
S Inscrivez-vous pour bénéficier
Dossiers
= DEJA INSCRIT ? Identifiez vous |
Mes infos
personnelles Par identifiant &t mot de passe
Idenifiant
Prén
Mot de passe
B Email*
1ot de passe oublia ? [ Sigentiier |
Selactionnez
i
Actualités

Modifier le mot de passe

Modifier le mot de passe

Suite 4 une demande de réinttialisation de votre mot de passe, merci de renseigner voire identifiant ainsi que voire nouveau mot de passe
Identifiant™ -
Nouveau mot de passe®

Confirmer le nouveau mot
de passe®

[ Annuler | =
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9. IDENTIFIANT OU COURRIEL OUBLIE

Si vous avez oublié votre Identifiant ou Courriel pour vous connecter a la plate-forme SUBside, vous
avez, sur la page d’accueil, la possibilité d’utiliser I'option: « Mot de passe oublié » située en bas de la

zone « Déja inscrit ? » (cf. Ecran 20).

Ecran 20 : Option : « Mot de passe oublié ».

( FEDERATION A )
WALLONIE-BRUXELLES Fedeération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE vendredl 07 décembra 2018

Acceptance SUBSIDE

S'identifier / €8 Bienvenue sur le site des SUBSIDES et des AIDES INDIVIDUELLES
L] S'inscrire
Cefte Plate-forme vous permet de
Rechercher P Rechercher un dispositif daide
une Aide b Déposerun dossier de demande
b Suive linstruction et le paiement de vos dossiers
Suivre mes (] Inscri pour bénéficier de [ des ces services !
Dossiers
Mes infos DEJAINSCRIT ? Identifiezvous ! NOUVEL UTILISATEUR ? inscrivezvous !
personnelles Par identifiant et mot de passe Nom*
|dentifiant : Eranai
Mot de passe i
_ Confirmation de I'email*
Mot de passe oublié ? Sidentifier
Identifiant*

Wot de passe*

Confirmation du mot de
passe*

Vous étes* Sélectionnez.

Le symbole * indigue les champs obligatoires

Ecran 21 : Ecran : « Mot de passe oublié ».

Si vous cliquez a ce niveau, vous obtenez I'écran suivant « Mot de passe oublié », vous avez la

possibilité de cliquer sur le lien en rouge suivant : « J'ai oublié mon Identifiant et mon Courriel ».

( FEDERATION | ]
WALLONIE-BRUXELLES F ation Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE

SUBSIDE

Mot de passe oublié
S'identifier / ?
1 S'inscrire

Rechercher & ot e passs oublie
une Aide Saisissez Fdentifiant ou le courriel de votre compte ci-dessous. Un message-électronique sera envoyé a ladresse électronique de ce compte
Suivre mes Identifiant ou Courriel :
Dossiers
) Jai oublié man Identifiant et mon Courriel
Mes infos
personnelles
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Ecran 22 : Ecran : « Mot de passe oublié » (suite) — Personne morale.

Si vous étes une personne morale, il faudra encoder votre numéro de BCE pour pouvoir récupérer
votre Identifiant/Courriel et cliquer sur le bouton « Valider ».

( FEDERATION il 1
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles
FW-B.BE ‘mard: 30 janvier 2018
SUBSIDE

Mot de passe oublié
S'identifier / -
L] S'inscrire

Rechercher EREE =

une Aide Veviliez saisir les ci-dessous. Un message vous sera envoyé par mail
Suivre mes Vous dtes® Personne Morale v

Dossiers

. N° de BCE*
Mes infos
personnelles

Un message apparaitra a |I'écran afin de vous rappeler I'adresse électronique que vous avez utilisée

pour SUBside :

FEDERATION — ;
WALLONIE-BRUXELLES Féderation Wallonie-Bruxelles
FW-B.BE mard 30 janvier 2018

SUBSIDE

Mot de passe oublié
S'identifier / o
t S'inscrire

Recheichar & Mot de passe oublié

une Aide e e e e
Suivre mes

Dossiers  Retour

Mes infos

personnelles

Ecran 23 : Ecran : « Mot de passe oublié » (suite) — Personne physique.

Si vous étes une personne physique, il faudra encoder votre nom, prénom et date de naissance pour
pouvoir récupérer votre Identifiant/Courriel et cliquer sur le bouton « Valider ».

( FEDERATION el 1
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles
mardi 30 janvier 2018

FW-B.BE

SUBSIDE

Mot de passe oublié
S'identifier / o
t Slinscrire

Rechercher i s
une Aide Veuilloz saisir les Informations ci-dessous. Un message 6locironiqua vous Sera emvoye par mall
Suivre mes Vil At =
Dossiers SRR
= Nom*
Mes infos
ersonnelles
7 Prénom”
5| (#mm‘aaaa)

Date de naissance*
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Un message apparaitra a I'écran afin de vous rappeler I'adresse électronique que vous avez utilisée

pour SUBside :

Fédération Wallonie-Bruxelles
mard: 30 janvier 2018

WALLONIE-BRUXELLES

( FEDERATION

FW-B.BE

SUBSIDE
Mot de passe oublié
S'identifier / o
t S'inscrire

Rechercher S R
une Aide \otre compte & pour adresse mail GEREEEER be. Si vous avez changé d'adresse mail, veulllez contacter la plateforme téléphonique

Suivre mes
Dossiers  Retou |

Mes infos
personnelles
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10. COMMENT IMPRIMER LE FORMULAIRE AVANT DE LE COMMUNIQUER

La procédure d’impression est différente selon le navigateur internet que vous utilisez :
Internet Explorer, Mozilla Firefox ou Google Chrome.

Chaque onglet du formulaire doit étre imprimé selon cette procédure.

10.1. Comment imprimer un formulaire sous Internet Explorer ?

Pour imprimer un onglet d’un formulaire, il faut aller dans « Fichier » et choisir « Apergu
avant impression » ou directement « Imprimer » si les configurations ont déja été faites pour
I'impression.

@M Mo b Ot 1
angiet CuleT

Dupliquer fenglet O L Ulistous Aasrordiih A —— deBek:  OSE
Mo fendtie CweN ~
Rouvele session N
Do CeD £ e s 5 1
H Federation Wallonie-Bruxelles
o 17 s 2078
A, Cuies SUBSIDE
Faurmar [ ongler CotaW
Mine o page
Imprimer. CuleP L e Aitle » Détails > Confimation de mes inkormaions personnedes > Etape Demande
daperiu st imgneon...
Envoyer >
Imponter ef eporter .. ot sation
Propretes
s N— Ficiration sportive o
Mesinfos L
personnelies sgnement relevant da la Communauti rangaise o subvartionnds par coble-i pow autant que leurs pciivibis sportives solent
. podives do £ prop u et (RE GIE
Hocaire of aus o activité
H o metivite desnch O
Haraires
odi T
Mard
rared
Jeudh
ache
v
L'adresse principale ¢ activité esi-els idonique au skge sodial
perg vt impreasion de cn document a1 -
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Il faut alors pour imprimer le document affiché, cliquer sur I'icéne « Imprimer le document »

(voir I'icone encadrée ci-dessous).

Gestion des subsides et des aides individuelles Page 1 of 1

Utilisateur Authentifié : Administration communale de Berloz Administration communale de Berloz Se déconnecter
J FEDERATION
WALLONIE-BRUXELLES
FW-B.BE jeudi 17 mai 2018

Accueil

Rechercher une Aide > Détails > Confirmation de mes informations personnelles > Etape Demande

Rechercher @

une Aide Groupement demandeur Matériel sportif Encadrement / membres Situation financiére Déclaration sur I'honneur
Documents & joindre
Suivre mes [ ] Catégorisation
Dossiers
. Vous étes un/une*: Fédération sportive ou fédération sportive de loisirs ou association
Mes infos 0 o sportive reconnue
personnelles (O Cercle sporif affiié & une fédération sportive reconnue

o Association parascolaire dépendant directement des établissements
d’enseignement relevant de la Communauté frangaise ou
subventionnés par celle-ci pour autant que leurs activités sportives soient
organisées en dehors des programmes des associations visées
Administration publique de la région de langue frangaise et de la région
bilingue de Bruxelles-Capitale
Association dé , directement ou ir , d’'une
Administration publique, pour I'équipement des installations sportives
dont elle ast pronriétaire ou aestionnaire (RFGIFY
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10.2. Comment imprimer un formulaire sous Mozilla Firefox ?

Pour imprimer un onglet d’un formulaire, il faut aller dans «Ouvrir le menu » ( — les trois

-

barres en haut a droite) et choisir I'icone « Imprimer cette page » ™™ .

* 0 " s e ] 4 -] aomn o s n C@
B i g sy ) St v Pepica [ pr—— ¥

R

& NI AUTrOne AT hon Sorrreade O NS AGSre ahon) Con
(4 FEDERATION o - - &
’ WALLONIE-BRUNELLES Federd —

P8, 0K i i e AT
Acceptance O e
A s | Gdad
{_‘l m |‘ Fiocrenie e Axae » [Tam = Corfemainn g res Pl peesorrein - Blspe Cemande p e -'.":."" *
% une Alde Groupement demandeur Mtaritm et Criatmrmel | Fawiirm e ee——— Dicatiion s e v Coowneeily & i e Rt O Mesmae

Suivre mes () o
Dossiers i
Vous #iws P Froauton spoMse Oy Mt aion OoPee 0F MIErs o. JSOCLINN OrTive Moo -
Mas infos () o 2
. personnelles T L PN S B B COMMANE NS o BAVPEYS [T CASET3 PO ST GUS epis & e
! O mevrrase LY [~]
ANIOOESOn ASDETERN, SPTCRTHTT O MNSTCETETL, 4 o Adminneralion puesqe, Pour [SQUCKITITE S MAESSONS. IROFIYES Sont mle sat pTprEtENe oo geESoRnare (RECIE)
Carmre Sporsl Lol Crmtrw Spaawl |Locs #iegre in e o v Dibgw
Howare of bous o sctivite
Homare doctvas fous ews confimaas ) *
i wbrrs.
Haril
Il suffit d’ajuster a son choix le mis en page et d’imprimer via le bouton « Imprimer ».
s subsides et des aides individuelles - Mozilla Firefox - x

Miseenpage..| Page: I4 < 1 sur 3 B bA| Ecnelie: | 100% ~| | L porvait [_ Paysage | Fermer

estion des subsides et des aides individuelles nttps://www: eptance cfiwb.be/subt

st Berloz Beroz

(‘ j FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES

FW-8.8E jeudi 17 mai 2018
Accueil
Rechercher une Alde > Détalls pe
Rechercher )
une Aide Groupement demandeur  Iatériel sportf  Encadh Sits
Documents a joindre
Suiviemes © | caggonsation
Dossiers
Mes infos @ | Vous étesunine* e
personnelles © Cercle sporaffilé & une féaération sportive reconnue:
f5) fevant de |
c <t pour organisées
en dehors des programmes des associations visées.
I dune . pour

©) Centre Sporif Local [Centre Sportf Local intégré (n'étant pas une Régle)
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10.3. Comment imprimer un formulaire sous Google Chrome ?

Pour imprimer un onglet d’un formulaire, il faut aller dans « Personnaliser et contréler

Google Chrome » ( = les trois barres en haut a droite) et choisir « Imprimer ».

L 195 et sl acoptance clih be

A Utiisataur

ifié : Administration communale de Berloz Administration commuy  Nevesl segier

FEDERATION
WALLONIE-BRUXELLES
FW-B.BE

Fédératid

Acceptance SUBSIDE

# Accueil

Rechercher une Alde > Détails > Confirmation de mes informabons personnefies > Etape Demande
D une Aide Groupement demandeur 1 it Encadrement | membres Situation financiére  Déc y sur It

Categorisation

DML Docume

Suivre mes
Dossiers

Vo

tes uniune*

LU ASSOCIation Sporive reconnue
Mes infos
personnelles

f Local intég
Horaire et lieux d'activité

Horaire d'activité (lous lleux confondus) *

Horaires
Lundi

Mardi

Mercred

Il suffit d’ajuster a son choix le mis en page et d’imprimer via le bouton « Imprimer ».

Imprimer

17/05/2018

Gestion des subsides et des aides individuelles

= \iprmoostadmotprdints

Utilisateur Authentifié : Administration communale de Berloz Administration communale de Berloz

Mot

j FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES
. FW-B.BE

St &

Accueil

opten: Smpifier s page

7 oo ez

Rechercher une Aide > Détails > Confirmation de mes informations personnelles > Etape Demande

1ent ¢
Documents a joindre

Matériel sportif Encadrement / membres Situation financiére Déclaration sur

Suivre mes

Catégorisation
Dossiers
Mes inf Vous &tes un/une*: Fédération sportive ou fédération sportive de loisirs ou association sportive reconnue
€es Iinfos
personnelles () Cercle sportif affilié a une fédération sportive reconnue

Association parascolaire dépendant directement des établissements d'enseignement relevant d
Communauté frangaise ou subventionnés par celle-ci pour autant que leurs activités sportives
oraanisées en dehors des proarammes des associations visées
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11. COMMENT COMMUNIQUER LES PIECES/DOCUMENTS PERMETTANT A
L’ ADMINISTRATION DE REALISER LE PAIEMENT DE MA SUBVENTION ?

Une fois que vous avez recu le courrier de votre administration vous demandant de lui délivrer
les pieces nécessaires afin qu’elle puisse réaliser le paiement de votre subvention.

Premierement, vous devez vous reconnecter a SUBside via le lien suivant:
https://www.transversal.cfwb.be/sub/login-tiers.sub

et vous connecter comme utilisateur déja inscrit (voir point 3.2 de ce document).

Une fois que vous étes authentifiés, il faut vous rendre dans le menu « Suivre mes dossiers »
(Voir point 6 de ce document).

( FEDERATION e .
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE vendredi 07 décembre 2018

SUBSIDE

# Accueil

Suivre mes Dossiers > Mes Dossiers
Rechercher

une Aide . )
Filtres Dossiers

g Suivie mes i
'e - R—
Dossiers Dispositifs : Tous les Dispositifs v

Mes infos - § N
personnelles Statut : n Demande a finaliser et envoyer Q Complément a fournir % En cours de traitement | [z En cours de paiement | [y Solde (1%

© Légende

Nombre de résultats : 132 Trier par : [ Date de modification v | &

[ Afficher /[ Cacher tous les détails Afficher |10 Vv |résultats/page 41 4 ‘ 14 » >
N° Dossier - . - Tiers Demandeur B
Statut_Deposéle Aide Classification 1 Montant senbae Actions
[ SAMS-1A-000039 {)9 Subside ADEPS pour l'achat de matériel sportif TEST ASBL

6/11/2018 800,00 €

Le dossier pour lequel on vous demande de fournir des justificatifs se situe, a ce niveau, et est

bouton: E « Actions » sur lequel vous devez maintenant cliquer.

renseigné avec l'icbne suivante : « Complément a fournir ». Il dispose également du
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Vous arrivez sur I’écran « Récapitulatif Dossier » au niveau duquel vous devez cliquer sur le

bouton: B « Actions » au niveau de la ligne « Solde ».

Suivre mes Dossiers > Mes Dossiers > Consultation de la liste des Tranches
Rechercher )

une Aide Récapitulatif Dossier
5 N° Dossier Aide
Suivre mes i Statut - Déposé le
Dossiers [+ SAMS-1A-000039 {)9 Subside ADEPS pour I'achat de matériel sportif
c - 06/11/2018
0  Mesinfos E
-personnelles
Pour chaque Tranche, afficher - - Montant Pourcentage

Aide : aide_ags_achat_materiel_sportif - Nature : Fonctionnement - Montant total accordé : 800,00 €

o Montant Etat
1 (Sol0c) 800,00 € En attente de saisie

Classification 1

Date prévue
07/12/2018

Date limite

Tiers Demandeur
Montant attribué

TEST ASBL

800,00 €

Historique E’on

C’est dans cet écran au niveau de I'onglet « Informations a renseigner » qu’il faut ajouter

, . +Ajout fichi
les documents demandés en cliquant sur ~

concernés.

en sélectionnant les fichiers

Si vous ne joignez pas tous les documents demandés en une fois, n’oubliez pas d’enregistrer

via le bouton E « Enregistrer et rester sur cette page ».

Une fois que tous les documents demandés ont été joints a ce niveau, il faut cliquer sur le

bouton . « Enregistrer, valider... » pour le soumettre a I’Administration pour validation.

Suivre mes Dossiers > Mes Dossiers > Consuitation de la liste des Tranches > Détail Tranche

Rechercher 0

une Aide Reécapitulatif Dossier
" N° Dossier Aide
Suivre mes i Statut - Déposé le
Dossiers @ SAMS-1A-000039 {9 Subside ADEPS pour I'achat de matériel sportif
. - 06/11/2018
Mes infos 1 E

‘person nelles

Ir ions ar

Classification 1

Tiers Demandeur
Montant attribué

TEST ASBL

800,00 €

Facture d'achat du matériel subventionné* -

Preuve de paiement du matériel (si déja disponible) -

==Ajouter un fichier JPu glissez-aéposez ici. ( Taille max. 10 Mo )

ion de I signée par le béné ot
==Ajouter un fichier JPu glissez-déposez ici. ( Taille max. 10 Mo )

==Ajouter un fichier YU glissez-aéposez ici. ( Taille max. 10 Mo )
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Une fois que vous avez cliqué sur le bouton . « Enregistrer, valider... », vous revenez dans
I’écran principal « Mes Dossiers » du menu « Suivre les dossiers ».

Le statut de votre dossier a changé et est passé a « En cours de paiement » 8
ATTENTION:

- L’Administration va valider les piéces/documents que vous venez de lui soumettre
(cela demande un temps de traitement) et, seulement, si ces piéces/documents sont
correctes, elle procédera au paiement de la subvention qui vous a été accordée !

- L’Administration peut ajourner le paiement et méme le refuser a ce niveau si vous ne
lui avez pas fournir les pieces/documents adéquats.

( FEDERATION A )
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE vendredi 07 décembre 2018

SUBSIDE

# Accueil

Suivre mes Dossiers > Mes Dossiers
Rechercher

une Aide ‘ « La saisie des informations pour la Tranche numéro 1 du Dossier SAMS-1A-000039 a ét6 effectue. ‘
. Suivre mes i
Dossiers
Mes infos ) Filtres Dossiers
personnelles
Dispositifs : Tous les Dispositifs v
Statut : [ Demande a finaliser et envoyer | [ Complement a fournir | [l En cours de traitement | ({3 En cours de paiement | [y Solde | [ Cloture
© Légende
Nombre de résultats : 218 Trier par : | pate de modification v | 4
@ Afficher /& Cacher tous les détails Afficher [10 ¥ |résultats /page 4 4[0 |22 »
N° Dossier . o Tiers Demandeur -
Statit - Doposé 1 Aide Classification 1 Tiers Demandeur Actions
! -1A-000039 011 Subside ADEPS pour I'achat de matériel sportif TEST ASBL
6/11/2018 BHLI0TG

12. CONTACT

Pour toute question relative au suivi de votre dossier ou en cas de probleme informatique avec
I"application SUBside, I’Administration Générale du Sport — Service des Subventions - peut étre
contactée via I'intermédiaire de:

- Madame EMPAIN Angélique, Tél. : 02/413 28 47

- Monsieur ANNEZ Charles, Tél. : 02/413 28 49

- Monsieur DONFUT Michaél, Tél : 02/413 30 69

- Madame BIDAINE Claudie, Chef du service, Tél. : 02/413 28 52
- Courriel/email : subvention.adeps.ams@cfwb.be
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13. ANNEXE : CONVENTION DE MANDAT

Entre d’une part,

La personne morale (nom de la personne morale), représentée par (nom et prénom de la
personne physique signataire pour la personne morale) ayant comme numéro d’identification
(numéro BCE de la personne morale), dont le sieége social est situé (adresse compléte de la
personne morale)

ou

M./Mme (nom et prénom de la personne physique ayant comme numéro d’identification
(numéro registre national ), domicilié(e) (adresse compléete de la personne physique)

Agissant tous en qualité de membres-de I'association ou I'organisation sans personnalité
juridigue, (nom de I'association ou organisation sans personnalité juridique), située a (adresse
compléte de I'association ou organisation sans personnalité juridique)

Ci-apres-dénommée « L’association »

Et d’autre part,

La personne morale (nom de la personne morale a laquelle le mandat est confié), représentée
par (nom et prénom de la personne physique signataire pour la personne morale mandatée),
ayant comme numéro d’identification (numéro BCE de la personne morale mandatée), dont
le siege social est situé (adresse compléte de la personne morale)

ou

M./Mme (nom et prénom de la personne physique) , ayant comme numéro d’identification
(numéro registre national) domicilié(e) (adresse complete de la personne physique)

Ci-aprés dénommée « Le représentant »

Etant préalablement exposé ce qui suit :

Considérant que I’Association ne dispose pas de la personnalité juridique ni de statuts
désignant la/les personnes habilitées a la représenter ;

Que deés lors dans le cadre du dossier de subventionnement a introduire aupres de la
Fédération Wallonie-Bruxelles (FWB), I’Association désigne une personne morale dotée de la
personnalité juridique ou une personne physique apte a la représenter;
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Considérant la décision prise le (date de I'accord des différentes personnes membres de
I’association/organisation sans personnalité juridique) par (nom des personnes constituant
I’association/organisation sans personnalité juridique) constituant I’Association ;

Il est convenu ce qui suit :

Article 1°"

L’Association donne mandat a (biffer la mention inutile) la personne morale/M./Mme (nom
de la personne morale OU noms et prénoms de la/des personne(s) physique(s)) qui
I’accepte(nt) pour poser, en son nom et pour son compte, les actes énumérés a l'article 2 en
qualité de représentant pour le dossier (type de subvention demandée, nom du projet et
période).

Sauf disposition contraire dans la présente convention, les articles 1984 a 1990 du Code civil
relatifs au mandat s’appliquent.

Article 2

Dans le cadre du mandat confié en application de I'article 1°", I’Association confie, dans le
cadre du dossier identifié a I'article 1", la réalisation en son nom et pour son compte des actes
suivants :

- Déposer la demande de subvention ;

- Réceptionner valablement les courriers/décisions de la FWB a I'adresse de son (biffer
la mention inutile) domicile/siege social précisée ci-dessus ;

- Percevoir le montant de la subvention sur le compte bancaire (BE ....) ouvert au nom
de (dénomination ou nom/prénom du/des représentant(s)l

- Répondre a toute demande (d’informations, de documents, de mise en demeure, etc.)
et formuler auprés de la FWB toute réclamation et tout recours. La réponse au nom
et pour le compte de I’Association intervient apres accord de (nom et prénom ou
dénomination du/des représentant(s)) dans les cas énumérés ci-apres

0 (identifier les cas concernés exemples : toute réclamation, tout recours, mise
en demeure)
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- Le cas échéant pour signer la convention destinée a définir, pour la période allant du
(date) au (date), les conditions d’octroi et les modalités de justification des
subventions allouées par la FWB a I’Association dans le cadre de (type de subvention
et nom du projet);

Article 3

Le mandat consenti en application de 'article 1°" est gratuit?.

Faita (lieu) le (date) , en autant d’exemplaires que de parties
ayant un intérét distinct, chaque partie reconnaissant avoir regu le sien.

Pour I’Association,

[noms et signatures de toutes les personnes physiques/morales citées au préambule]

Le/la représentante,

1 Principe prévu par le Code Civil auquel il est possible de déroger
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