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ANNEXE
au dossier de demande de subvention
« Fonctionnement »
Les étapes du traitement 
d'un dossier de demande de subvention
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	Dès son arrivée à la Région, le dossier est dirigé vers le service Valorisation du Patrimoine, chargé de procéder à son étude.
1ère étape : l’instruction du dossier
L'instruction détermine la recevabilité de votre demande. Le service Valorisation du Patrimoine :
· vérifie que le formulaire est bien rempli ;
· vérifie qu’il comporte toutes les pièces demandées ;
· examine la conformité des documents administratifs ;
· contrôle la validité et l’équilibre du budget prévisionnel ;
· vérifie que l’objet de la demande de subvention a un intérêt régional et qu’il s’inscrit dans les orientations prioritaires de la politique régionale du patrimoine ;
· réclame, si nécessaire, des compléments d’informations auxquels vous devrez impérativement répondre dans les meilleurs délais ;
· sollicite éventuellement un avis ou une expertise spécifique auprès de personnes qualifiées.
A noter :
La durée de la phase d’instruction peut être considérablement rallongée si :
- votre dossier n’est pas complet ;
- les documents administratifs ne sont pas à jour ;
- les documents comptables ne sont pas cohérents ou non conformes ;
- l’objet de la demande, son but et les moyens à mettre en œuvre ne sont pas clairement précisés.
2ème étape : le vote des élus régionaux
Le dossier est examiné par la Direction des Affaires juridiques, le service des Assemblées et le service de la Comptabilité. Ensuite, le dossier est transmis à l’Assemblée régionale réunie en Commission permanente, pour décision. 
A noter :
La décision de participation financière de la Région doit être antérieure à tout commencement d’exécution de l’opération subventionnée.
3ème étape : le contrôle de la légalité effectué par le Préfet
Le Conseil régional doit soumettre ses décisions au Préfet de Région qui a la charge de contrôler la légalité des délibérations des collectivités territoriales.
4 ème étape : la lettre de notification
Signée par le Président de la Région, elle vous informe de la décision prise par le Conseil régional d’allouer une subvention à votre structure.
5ème étape : signature d’une convention ou envoi des arrêtés
L'établissement d'une convention est obligatoire dès que le montant des aides régionales dépasse 23 000 € pour les organismes de droit privé. Ce document peut être également rédigé pour les projets précisant des échéanciers de travaux. Il est adressé au bénéficiaire de la subvention pour signature.
Dans tous les autres cas, un arrêté de subvention est signé par le Directeur du Tourisme, du Patrimoine et des Voies navigables.
Chacun de ces documents rappelle les caractéristiques de la subvention et précise les modalités de versement. Ils font notamment apparaître :
- le montant de la subvention attribuée peut être inférieur à celui qui a été sollicité. Il est déterminé par rapport au montant des dépenses prises en compte, à l’apport des autres partenaires financiers et en fonction des possibilités budgétaires de la Région ;
- le montant subventionnable est le montant des dépenses éligibles prises en compte par la délibération du Conseil régional. Ces dépenses devront être justifiées pour obtenir le versement de la subvention.
6 ème étape : le versement de la subvention 
Le règlement de la subvention se fait en 2 fois :
- un premier versement dès la signature de l'arrêté ou de la convention. Pour en connaître le montant, il convient de vous reporter à l'article « modalités de versement » de ce document ;
- le solde sera versé sur présentation du compte-rendu financier et de l'opération au prorata des dépenses réalisées. 
- au vu des pièces justificatives, le service Valorisation du patrimoine fait une proposition de paiement.
A noter :
Pour effectuer la demande de versement du solde de la subvention, pensez à vous munir des pièces suivantes :
- la copie du dossier de la demande de subvention,
- la copie de l’arrêté ou de la convention,
- le compte-rendu financier de l’opération que vous aurez téléchargé sur le même écran que la demande de subvention (voir le paragraphe : « comment trouver le formulaire »).
Les tableaux figurant dans les rubriques intitulées « Budget global de la structure » et « Budget de l’action n° » sont présentés à titre indicatif. Il convient de reprendre les budgets prévisionnels transmis lors de la demande de subvention et d’y ajouter deux colonnes « Réalisation » (en charges et en produits). Ces pages doivent être signées par le/la Président(e), datées et cachetées. Le tableau financier de synthèse doit faire apparaître dans la colonne « prévision » des montants identiques en tous points à ceux figurant dans le budget prévisionnel transmis lors de la demande de subvention.
Le compte-rendu financier doit être adressé à la Région dans les 6 mois suivant l'exercice au cours duquel la subvention a été attribuée et, dans tous les cas, avant le dépôt d'une nouvelle demande de subvention.
La subvention versée peut être inférieure à la subvention attribuée si les dépenses se rapportant aux actions retenues sont moins importantes que prévues.
7 ème étape : le mandatement des crédits
Les propositions de paiement émises par le service Valorisation du Patrimoine sont transmises au service Comptabilité pour vérification puis à la Paierie régionale, qui procédera au mandatement.
8 ème étape : la notification des mandatements effectués
Un courrier de notification vous est adressé pour vous informer d'un prochain versement de la subvention sur votre compte bancaire.
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