Po
Francophones Commission communautaire francaise

Chéres associations,
Chers partenaires,

L'année 2023 sera marquée par une grande nouveauté pour vos demandes de subventions et de
subsides a la COCOF.

A partir du 1°" janvier 2023, pour toute demande de ce type, vous utiliserez la plateforme |RISbox !

Plus besoin de chercher I'adresse courriel d’un gestionnaire de projets spécifiques, de risquer que
votre demande tombe dans la bofte SPAM, nous vous proposons désormais une solution facile,
cohérente et unifiée pour toutes vos demandes de subsides et de subventions aux administrations
bruxelloises !

Comment cela fonctionnera-t-il ?

A partir du 1° janvier 2023, vous effectuerez votre demande de subsides ou de subventions a I'aide
du formulaire électronique disponible sur IRISbox, le guichet électronique des administrations
bruxelloises.

Pour une introduction rapide de votre demande, nous vous conseillons de la préparer en amont :

Etape 1 : Répertoriez-vous comme gestionnaire d’accés auprés de CSAM.

Le ou la représentant.e de votre ASBL, MENTIONNE-E DANS VOS STATUTS, doit se répertorier auprés
de CSAM, la porte d’accés aux services de |'Etat belge, si elle ne I'est pas déja.

Pourquoi ? Car il ou elle y obtiendra une clé numérique qui lui ouvrira la porte des guichets
électroniques de toutes les administrations bruxelloises et pourra par la suite y effectuer des actions
administratives (demandes de documents, de subsides, etc.) pour votre ASBL.

Comment pouvez-vous vous répertorier auprés de CSAM ?

v" Demandez un acceés via le lien suivant : https://csam.be/fr/gestion-gestionnaires-acces.html
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CSAM, la porte d'acces aux services de |'Etat

Facilitez-vous la vie avec CSAM. Vous retrouvez un environnement familier et fiable a chaque fois que vous vous connectez, que vous désignez des gestionnaires
d'acces, que vous concluez un mandat etc. Puisque CSAM veille & ce que chacun suive les mémes régles et utilise des services génériques, il garantit un niveau de
sécurité élevé et constant.

DECOUVREZ LES SERVICES PROPOSES PAR CSAM D
1 MES CLES NUMERIQUES ﬂ GESTION DES GESTIONNAIRES ' GESTION DES MANDATS
D'ACCES
Gérez vos clés numériques pour Structurez la gestion des acceés au sein Gérez I'ensemble de vos mandats.
accéder aux services en ligne de de votre entreprise.

I'administration.

En savoir plus En savoir plus En savoir plus

v' Choisissez la case « Désigner un gestionnaire d’accés principal ».
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@ Gestion des Gestionnaires d'Acces

Pour permettre aux membres du personnel de votre entreprise d'accéder aux services en ligne de I'Etat, vous devez
enregistrer votre entreprise dans la Gestion des Gestionnaires d/Acces (GGA). Pour en savoir plus au sujet de cette
procédure, consultez notre "guide step-by-step®@".

Tout d'abord, vous désignez ou modifiez un Gestionnaire d'Accés Principal. Celui-ci est le responsable principal de la gestion des accés de votre entreprise et il peut
désigner des Gestionnaires d'Accés. Ces derniers gérent a leur tour les accés pour un certain groupe ("domaine") d'applications, comme les finances, la mobilité, etc.

| [ ] DESIGNER UN GESTIONNAIRE D’ACCES PRINCIPAL | <™

[ ] DESIGNER DES GESTIONNAIRES D'ACCES

® GERER LES ACCES
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v Choisissez la procédure standard afin de compléter le formulaire.
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Tout d’abord, vous désignez ou modifiez un Gestionnaire d'Accés Principal. Celui-ci est le responsable principal de la gestion des accés de votre entreprise et il peut
désigner des Gestionnaires d'Accés. Ces derniers gérent a leur tour les acces pour un certain groupe ("domaine”) d'applications, comme les finances, la mobilité, etc.

® DESIGNER UN GESTIONNAIRE D’ACCES PRINCIPAL

Vous avez ici la possibilité de désigner ou de modifier un Gestionnaire d'Acces Principal (GAP). Ce GAP doit étre un travailleur ou un représentant légal

de l'entreprise.
Le Gestionnaire d'Accés Principal :

o est le responsable principal de la gestion des accés de votre entreprise et
o peut a tout moment et s'il le souhaite déléguer la gestion des accés en désignant des Gestionnaires d'Accés (GA) par domaine (groupe

d'applications). Voir étape suivante : Désigner des Gestionnaires d’Accés.
o peut désigner un back-up (un co-Gestionnaire d’Accés Principal)

Il existe encore des procédures exceptionnelles pour la désignation d'un Gestionnaire d'Accés principal. Si ces exceptions ne vous concernent pas, vous

devez suivre la procédure standard. G
4 . ™ .
PROCEDURE STANDARD PROCEDURE EXCEPTIONNELLE
| Vous n'avez pas d'elD ou de carte électronique pour étrangers ?
Désigner un Gestionnaire d'Accés Principal &
Suivez alors cette procédure pour désigner un Gestionnaire d'Accés
Attention: cette procédure doit impérativement se faire par un Principal &.
représentant légal de I'entreprise.
L. Attention ! N'envoyez pas vos documents par courrier !
Afin de garantir un traitement efficace de vos demandes, suivez bien les

étapes décrites dans la procédure.

v" Et suivez les instructions.

Une fois répertorié.e dans CSAM, le ou la responsable de votre ASBL aura I'opportunité de désigner
un.e ou plusieurs de ses membres qui pourront également accéder a IRISbox. Pour les désigner, il
suffira de cliquer sur la case « Désigner des gestionnaires d’accés ».
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@ Gestion des Gestionnaires d’Acces

Pour permettre aux membres du personnel de votre entreprise d'accéder aux services en ligne de I'Etat, vous devez
enregistrer votre entreprise dans la Gestion des Gestionnaires dAcceés (GGA). Pour en savoir plus au sujet de cette
procédure, consultez notre "guide step-by-step ®".

Tout d’abord, vous désignez ou modifiez un Gestionnaire d'Accés Principal. Celui-ci est le responsable principal de la gestion des accés de votre entreprise et il peut
désigner des Gestionnaires d'Accés. Ces derniers gérent a leur tour les accés pour un certain groupe ("domaine") d'applications, comme les finances, la mobilité, etc

L] DESIGNER UN GESTIONNAIRE D’ACCES PRINCIPAL

L] DESIGNER DES GESTIONNAIRES D'ACCES

Le Gestionnaire d'Accés Principal peut désigner des Gestionnaires d’Accés par domaine (groupe d’applications). De cette maniére il peut, s'il le souhaite,
déléguer la gestion des acces a d'autres collaborateurs de I'entreprise.

Ces Gestionnaires d'Accés peuvent a leur tour gérer les utilisateurs et leur octroyer I'accés aux différents services en ligne.

Désigner des Gestionnaires d'Accés @ | <=

Besoin d’informations supplémentaires concernant cette étape, les clés numériques et la sécurité de
vos données ?

> Consultez cette page,

» téléchargez le guide utilisateur ou,

» prenez contact directement avec CSAM :

Courriel : info@csam.be
Téléphone : +32(0)2 290 28 45.

Etape 2 : Identifiez-vous comme membre d’une « entreprise » sur IRISbox

Une fois répertorié-e aupres de CSAM, alors vous pourrez vous connecter a IRISbox en tant que
membre d’une « entreprise », et ce, méme si vous étes une ASBL !

Comment faire ?
v Allez sur la page : https://Irisbox.irisnet.be

v |dentifiez-vous via un lecteur de carte d’identité ou 'application itsme en cliquant sur « Se
connecter » en haut a droite de I'écran.

v Une fois connecté.e a IRISbox, choisissez 'accés « Membre d’une Entreprise »

Pour toute information supplémentaire sur cette étape, vous pouvez télécharger le manuel IRISbox.

Commission communautaire francais:
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| I I V & Accés citoyen n Me connecter Fr v
linistration ﬁ

Le guichet électronique des administrations
de la Région bruxelloise

Y Choisir une commune ou une administration >

Bienvenue sur IRISbox,

) . Klnscn’vez un mot-clef : riverain, ... Q\i
que cherchez-vous aujourd’hui ?

Thémes

€ * =
v
& B Q e v =
Justice Logement Mobilité nmc.es ; e Travail
Subsides Environnement

Etape 3 : Accédez au formulaire « Demande de subside » complétez le formulaire et
chargez les annexes

m o
S Famille /
Etat civil Erfants

Une fois identifié-e en tant que membre d’une « entreprise »,

v cliquez sur le bouton jaune situé en haut a gauche de votre écran « Choix de
|"administration » ;

v sélectionnez « Administration régionale » ;
v’ choisissez « Commission Communautaire Francaise- COCOF » ;

v" Confirmer !

Commission communautaire francaise
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Choix de l'administration

Commission communautaire francaise

Veuillez sélectionner le type d'administration souhaitée

Administration communale

Administration régionale

Rechercher dans la liste des résultats

| wruaswes Covsusnesn [T ————
-g?. Bruxelles Logement ‘(?- Bruxelles Mobilité
Bruxelles Mobilité - .y
AT Bruxelles Mobilité -
Q;’ Direction Transport de C?
Ly oo et & Ecoles
. Centre d Informatique
Bruxelles Pouvoirs i
‘:\‘? M pour La Région
W@ Locaux Bruxelloise
Commission Commission
‘(?. Communautaire st Communautaire

Commune Francaise - COCOF

( Annuler ) [:. Confirmer .:}

v Cliguez ensuite sur le formulaire « Demande de subsides » ;

v' et sur « Demander ».

Demande de subsides

Apparait dans les thémes :
Francophanes €

Vous avez maintenant acces au formulaire et pouvez remplir les champs.
Veuillez préter une attention particuliére a la question « Secteur concerné par le subside ».

Ce choix générera, en fin de formulaire, le questionnaire spécifique du secteur concerné par votre
demande.

Commission communautaire francaise
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Avant de continuer Demande de subventions

|dentification de 'association - "
~ Secteur concerné par le subside
ldentification de 'associati...
Veuillez sélectionner une catégorie -
Informations complémentai...
Culture v

Responsables de l'organ... . P
Veuillez sélectionner un secteur -

Personne légalement .. - Veuillez sélectionner: 2

Personne de contact . Veuillez sélectionner: "

Arts du cirgue

Demande de subventions

Arts plastiques

Secteur concerné par le Ateliers créatifs

Plan culturel

-

Présentation du projet Audiovisuel

Description du projet Lecture publigue (bibliothégques)

Lecture publigue (hors bibliothéques)

Période(s) visée(s) par |... Centres culturels et diffusion culturelle

La personne responsable d... Danss

Education permanente

Documents 4 joindre Histoire, patrimoine immatériel et traditions populaires

Validations Littérature et langue francaise

Ludeo Centre de ressources ludigues

< 5 surd > Musique
Théatre

Un doute sur le secteur qui vous concerne ?

Vous trouverez la liste des secteurs sur la page : https://ccf.brussels/subsides-et-agrements/ du site
internet de la COCOF ou sur ce document, qui recense également les pages du site qui leur sont
dédiées.

Si votre activité a lieu sur une de vos unités d'établissements officielles autre que votre siege social,
merci de cocher la case Lieu de I'activité — Fixe et d’en indiquer I'adresse.

~ Presentation du projet

* Donnez un intitulé & votre projet :

4
* Ce projet fait il partie des activités habituelles de I'association
O oui O Non
rL|eu de l'activité h
Fixe
[ Itinérant
Rue Numéro Boite
Code Postal Commune Pays
. y
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Rappelez-vous de bien « Enregistrer » de temps en temps votre demande au cas ol vous devriez y
revenir plus tard ! En effet, il est possible de sauvegarder sa demande et de la compléter plus tard
s’il vous manque des informations !

Identification de l'association Nous vous conseillons de prendre connaissance des informations qui vous sont demandées pour l'octroi du subside, sur le site
https://ccf brussels/subsides-et-agrements/, et de préparer les documents et autres annexes obligatoires

Identification de l'associati.. . s ,
Aminima, toute demande doit étre accompagnée par :

Informations complémenta... « un document de demande de subside, sous format Word, dont vous trouverez le modéle sur le site de la COCOF ;

« un documeant de budget prévisionnel.
Responsables de l'orga...
Nous vous demandons également de remplir le questiennaire sur I'égalité des hommes et des femmes au sein de I'association,
via cette adresse : https://surveys spfb brusselsfindex php/644111?lang=fr

Personne legalement...

D'autres annexes peuvent vous étre demandées dans le cadre de cette demande.

Personne de contact ... . ., . . . .
La liste exhaustive des documents nécessaires se trouvent également sur le site de la COCOF.

Demande de subventions Lors du remplissage, n'oublisz pas de sauver réguliérement les données encodées (Bouton « Enregistrer » en bas de ce
formulaire)
Secteur concemné parla...
Présentation du projet
Description du projet
Période(s) visée(s) parl...
La personne responsable ...

Documents a joindre

Validations

1sursd >

® Fermer

Etape 4 : Joignez les documents demandés

Par défaut, |IRISbox prévoit la liste d’annexes suivantes a joindre a votre demande :

Annexe 1 : le formulaire spécifique que vous remplirez et qui sera généré en fonction du
sous-secteur d’activité que vous choisirez.

Annexe 2 : votre budget prévisionnel, que vous pouvez également télécharger sur IRISbox,
dans I'onglet « Documents a joindre ».

Annexe 3 : vos derniers comptes et bilans approuvés

Annexe 4 : la preuve de dépots des comptes (de I'année précédente) au greffe du tribunal
du commerce

Annexe 5 : votre rapport d’activités de I'année précédente

Annexe 6 : votre relevé d’identité bancaire (le document officiel de la banque, et non une
capture d'écran d’e-banking). Attention : ce document n’est nécessaire que s'il s’agit de votre


https://irisbox.irisnet.be/irisbox/
https://gce.spfb.brussels/share/proxy/alfresco-noauth/api/internal/shared/node/NsQ0bezxQl6LfJ5Owcrs3A/content
https://irisbox.irisnet.be/irisbox/
https://tcfb.be/personnes-morales/
https://tcfb.be/personnes-morales/
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premiere demande de subvention aupres de la COCOF, ou si votre ASBL a changé de compte
bancaire.

En fonction du secteur concerné par votre demande, cette liste peut varier. Veuillez donc vérifier
guelles annexes vous devez fournir conformément aux instructions que vous trouverez sur les pages
web de notre site internet COCOF dédiées aux différents secteurs d’activités.

v' Chargez les annexes a I'emplacement prévu a cet effet dans 'onglet « Documents a joindre »
situé a la fin du formulaire.

v Dans 'onglet « Validations », cochez les trois cases qui concernent la conformité des
données, le traitement des données, et les questions sur I'égalité des hommes et des
femmes.

v Etenfin, cliquez « Envoyer ».

Avant de continuer Validations

ldentification de 'association * Conformité des donndes

ldentification de l'associati... [ [1Jauterise la COCOF & procéder aux enquétes nécessaires 4 I'examen de la présente demande et certifie conformes et
véritables les informations contenues dans le présent formulaire.

Informations complémenta. ..

* Traitement des données

Responsables de l'orga...
[ [ 1J'autorise, lors de la soumission de ce formulaire, que les informations saisies dans ce formulaire soient utilisées,
Personne légalement. . exploitées, traitées par la COCOF dans le cadre de la gestion du dossier de subside.
Personne de contact ... * Questionnaire sur I'égalité des hommes et des femmes

Demande de subventions

[ [ 1Je certifie sur 'honneur avoir rempli le questionnaire sur I'égalité des hommes et des femmes au sein de I'association —
voir préambule -, dans le cadre de la soumission de ce dossier de demande de subside.

Secteur concerné par le.. P .
Données & caractére personnel

Présentation du projet Les données a caractére personnel gue nous recueillons dans le cadre de ce projet de demande de subside, au moyen du

formulaire en ligne sont traitées conformément au Réglement (UE) n® 2016/675 relatif a la protection des personnes physiques

a I'égard du traitement des données & caractére personnel et a la libre circulation de ces données, et abrogeant la diractive

Description d jet
SRR 95/46/CE (réglemeant général sur la protection des données)

Période(s) visée(s) par ... Les données collectées seront utilisées en vue d'analyser les demandes de subsides et de prendre contact avec les
responsables de projets.

La personne responsable ... Aucune donnée n'est partagée avec des tiers sans le consentement préalable de |a personne concernée ou sauf si une

obligation légale oblige la COCOF a le faire. La COCOF met tout en ceuvre pour garantir la confidentialité et la sécurité des

Documents a joindre données traitées. Le temps da rétention sera celui nécessaire pour accomplir les objectifs du traitement concemé.
hrn Si vous avez des questions ou que vous désirez appliquer vos droits en vertu des articles 15 a 22 du RGPD, veuillez contacter
Validations e . - o )
dpo@spfb.brussels ou consulter notre page web "vie privée” sur https:/iccf brussels/qui-sommes-nous/politique-en-matiere-

de-protection-de-la-vie-priveef
< Bsurd

® Fermer B Fnregistrer

Votre demande de subside est officiellement terminée ! Il ne vous reste qu’a attendre la réponse de
notre administration.

Une question ? Contactez-nous pour que nous puissions vous aider.

Cordialement


https://gce.spfb.brussels/share/proxy/alfresco-noauth/api/internal/shared/node/pRkl7yYzTvGD3Q3BUtNafw/content
https://gce.spfb.brussels/share/proxy/alfresco-noauth/api/internal/shared/node/pRkl7yYzTvGD3Q3BUtNafw/content

