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Préambule

• Toutes les demandes de subventions déposées auprès des services de l’Etat doivent 
être formulées sur le dossier Cerfa 12156*03 composé de six parties : une notice avec 
la liste des pièces à fournir, 4 fiches à renseigner et une annexe. 

• Ce dossier est commun à toute demande de financement : associations, collectivités 
territoriales, établissements publics, groupements d’intérêt public. 

• Le dossier Cerfa 12156*03 est téléchargeable sur le site service-public.fr, onglet « 
Associations » => « Financement » => Collecte de fonds (cotisations, dons, 
subventions). Il est également disponible en lien sur cette page pour être complété en 
ligne en utilisant le téléservice.  

Nota : les justificatifs permettant le contrôle des actions financées par les services de 
l’Etat doivent être conservés pendant au moins 10 ans à compter de la notification de 
la subvention
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Le document Cerfa 12156*03

Une première demande c’est : 
• Un nouveau projet 
• Un projet renouvelé qui n’a pas reçu de subvention 

pour cette action l’année précédente (N-1). 

Une renouvellement de demande c’est  : 
• Un  projet déjà subventionné l’année N-1 et qui est 

reconduit l’année N. 

Destinataires : 
Précisez ici à quelle collectivité territoriale le dossier est 

destiné, en mentionnant le service (ou la direction) 
concernée.  

Un contact préalable avec votre interlocuteur de la 
collectivité territoriale concernée et sollicitée vous 
permettra de décliner le bon intitulé.
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Informations pratiques
Cette page décline le contenu du dossier de demande 
de subvention, scindé en 4 fiches qui correspondent 
chacune à une rubrique : 

• Fiche 1 (page 4 et 5) : Présentation de l’association 
• Fiche 2 (page 6) : Budget prévisionnel de l’association 
• Fiche 3 (page 7 à 11) : Description de l’action envisagée 
• Fiche 4 (page 12) : Déclaration sur l’honneur et 
attestation 

Attention, si vous déposez plusieurs dossiers au titre 
du même ensemble de projets : 

• Il n’est pas utile de répéter les fiches 1 et 2 (pages 4 et 5) 
relatives à la structure, ni les pièces à fournir. 
• Les fiches 3 – 4 doivent être individualisées pour chaque 
projet déposé. 
•L’ensemble des demandes doit faire l’objet d’un envoi 
global, en une seule fois et bien avant la date limite de 
dépôt imposée par la collectivité territoriale. Un dossier 
arrivé avec du retard, c’est déjà un manque de 
considération assuré de la part des « analystes » du 
dossier…
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Présentation de l’association
Cette « fiche d’identité » permet de démontrer l’existence 
légale de l’association, cette page doit être complétée le 
plus précisément possible : 

• Lors d’une première demande, toutes les rubriques doivent être 
complétées et lors des demandes suivantes, seules les 
informations nouvelles doivent être mises à jour. 

•Objet : c’est le (ou les) but(s) de l’association tel qu’il(s) 
est(sont) décliné(s) dans les statuts. 

• Activités principales réalisées : y décrire ce que votre 
association pratique concrètement, en valorisant ce qui présente 
un intérêt social ou la liste des activités qui y contribuent. 

• Les adresses courriels doivent être renseignées avec précision 
et lisiblement si le formulaire est complété à la main. Une 
adresse générique de la structure sera préférable à une adresse 
personnelle. 

• N’oubliez pas de mentionner votre appartenance à la FFAM à 
la rubrique « Union ou fédération… ». 

•La partie « Identité et adresses des structures relevant du 
secteur marchand avec lesquelles l’association est liée » n’a pas 
à être complétée sauf si l’association a été créée par une 
entreprise qui lui a transféré ses activités.
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Présentation de l’association

Cette page doit être complétée le plus précisément possible, 
ou actualisée le cas échéant : 

• Le numéro de SIRET est indispensable pour prétendre à 
l’attribution d’une subvention. Si l’association n’en dispose pas, 
elle doit adresser sa demande auprès de l’INSEE en 
téléchargeant la lettre type sur le site service public.fr et 
l’adresser au service INSEE régional dont elle dépend. Les 
adresses des services INSEE en région sont disponibles sur 
www.insee.fr, onglet « Régions » => choisir la région sur la carte 
=> paragraphe « A votre service ». 
 Nota : l’intitulé de votre association doit être 
identique au répertoire SIRENE, sur votre relevé d’identité 
bancaire et sur votre demande de n° SIRET. 

• Le numéro RNA (Répertoire National des Associations) est 
normalement attribué lors du dépôt des statuts en préfecture. Si 
l’association n’est pas enregistrée dans le RNA, elle devra 
joindre les documents mis à jour : statuts et liste des personnes 
chargées de l’administration de l’association telles que déclarées 
en Préfecture ou Tribunal d’Instance pour l’Alsace et la Moselle. 

• Commissaire aux comptes : cette rubrique concerne les 
associations qui reçoivent plus de 153 000 € de subventions 
publiques. 

• Ressources humaines : cette rubrique doit être complétée le 
plus précisément possible de façon à valoriser le temps de 
travail des bénévoles de l’association.
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Budget prévisionnel de l’association

Le budget prévisionnel adopté en assemblée général 
doit être joint pour compléter cette page. 
Rappels :  

• Un budget prévisionnel doit toujours être équilibré.  

• Un seul budget prévisionnel doit être établi ce qui en fait un 
document unique et commun pour l’ensemble des 
demandes de subventions formulées pour l’année N, quelle 
que soit la tutelle sollicitée. 

• La nomenclature comptable doit être respectée, et si un 
autre document est fourni en lieu et place de cette fiche 2, il 
doit présenter la même structuration. 

• En compte 74 (produits), les subventions d’exploitation 
doivent être détaillées par financeur (région, département, 
commune , etc.) et représenter le cumul des projets déposés 
au titre de l’année N. 

• Les comptes 86 et 87 relatifs aux contributions volontaires 
doivent être équilibrés.
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Descriptif de l’action

Il faut établir autant de fiche 3-1 que d’actions. Dans ce 
cas, elles devront être classées selon la priorité que 
vous leur accordez. 

Si plusieurs financements sont sollicités pour un même 
projet : 
• La description du projet (pages 6 à 8) doit être identique en 
termes d’objectifs, public concerné, moyens, zone 
géographique, dates et durée de mise en œuvre, méthode 
d’évaluation. Ces remarques valent également pour le 
budget de l’action.  

• Personne chargée de l’action : peut être une autre que 
celle référente du dossier de demande de subvention. 

• Intitulé de l’action : privilégiez des titres « vendeurs » et 
courts 

• Objectifs de l’action : cette rubrique doit être complétée en 
se rapprochant le plus possible des objectifs et lignes 
d’actions privilégiées par la collectivité territoriale que vous 
sollicitez. 

• Description de l’action : a exprimer clairement et sans 
« fioritures » de façon à ce que l’analyste du dossier n’ait 
pas de questions à se poser. Le déroulement du programme 
de l’action, en termes de durée, de public visé, de 
pédagogie et/ou d’encadrement.
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Descriptif de l’action (suite)

•  Inscription dans le cadre d’une politique publique : 
précisez les politiques visées telles que définies par la 
collectivité territoriale que vous sollicitez : handicapées, 
féminines, jeunes adolescents, etc. 

• Public bénéficiaire : précisez et quantifiez le nombre de 
personnes concernées. Par exemple : 35 jeunes du 
village dans le cadre des après-midi du sport. 

•  Moyens mis en œuvre : préciser les moyens matériels, 
humains (en équivalent temps plein) et les partenariats. 

•  Zone géographique : les renseignements portés à ce 
paragraphe doivent permettre d’identifier l’étendue 
géographique de l’action. Pour les villes, précisez les 
quartiers. Si l’action est reproduite dans des lieux 
différents, ils doivent être précisés en mentionnant une 
liste de bénéficiaires. Si plusieurs lieux différents, 
indiquez le calendrier envisagé pour chacun d’eux.
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Descriptif de l’action (suite)
•  Date de mise en œuvre : les financements sont en général 

accordés pour une année civile, En conséquence, l’action doit 
démarrer au cours de l’année pour laquelle la subvention est 
sollicitée. 

•  Durée prévue : fournissez le planning prévisionnel de l’action et la 
durée en semaines, mois ou année civile et précisez si l’action se 
déroule sur des journées ou demi-journées. 

•  Méthode d’évaluation et indicateurs choisi : les renseignements 
fournis à ce paragraphe doivent permettre à l’évaluateur d’apprécier 
la pertinence de l’action au regard des objectifs fixés initialement, du 
public visé et du coût du projet.  

 Il n’est pas utile de présenter un dispositif complexe 
d’évaluation mais il est quand même important de montrer que vous 
avez le souci des résultats de votre action en déterminant des 
indicateurs que l’on peut classer en trois familles :  

- les indicateurs de réalisation pour mesurer la mise en place de 
l’action et le travail réalisé 

- les indicateurs de résultat pour évaluer les effets d’une action 
- les indicateurs d’impact pour les retombées de l’action à moyen et 

long terme.  
Ce travail sera utile pour vous préparer à compléter le compte rendu 

de l’utilisation de la subvention à retourner après la fin de l’action et 
à fournir avant toute nouvelle demande de subvention. 

• Information complémentaire : cette rubrique est facultative mais elle 
peut vous permettre de donner des informations permettant de 
valoriser votre action et qui n’ont pas leur place dans les rubriques 
précédentes.
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Budget prévisionnel de l’action

Vous devez établir autant de fiche 3-2 que d’actions 
financées (cf. page 8) : 

•  Le but de cette fiche est d’apporter des compléments 
d’information sur le financement général de l’action et faciliter 
la lecture du budget prévisionnel de l’action présenté en page 
10. 

•  Il faut renseigner le plus justement possible les différentes 
rubriques et n’indiquer que des éléments financiers relatifs à 
cette action. 

Nota : Il faut être attentif au ratio subvention demandée/coût 
de l’action car une subvention ne peut correspondre à 100 % 
du coût. : les financeurs apprécient un large partage du 
financement…
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Budget prévisionnel de l’action

Le budget prévisionnel de l’action (comme le budget 
prévisionnel de l’association), doit être équilibré. La 
nomenclature comptable doit être respectée. 

•  Compte 74 : le cofinancement des actions doit être 
privilégié ce qui impose de détailler sur chaque ligne le 
détail des financements sollicités. 

•  Les reprises des excédents des années précédentes, si 
tel est le cas, pour la reconduction de l’action, doivent être 
clairement exprimés. 

•  Les contributions volontaires (compte 86 et 87) doivent 
être équilibrées.
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Déclaration sur l’honneur

Si l’association sollicite plusieurs collectivités 
territoriales, il faut compléter une déclaration sur 
l’honneur par subvention sollicitée. 

•  Le compte bancaire : il est rappelé que le nom et l’adresse 
de la structure doivent être identiques sur l’inscription au 
répertoire SIRENE et sur le relevé d’identité bancaire. 

Plusieurs personne sont habilitées à signer : 
•   Le représentant légal de l’association, 

•  Une personne ayant une délégation de signature du 
représentant légal. Dans ce cas, le pouvoir doit être joint 
au dossier. 

Ecrivez lisiblement le nom du signataire et apposez le 
tampon de l'association. 

Ne joignez que des documents originaux (ni photocopie 
ni document scanné).

Guide d’aide à l’utilisation du formulaire Cerfa 12156*03 dossier de demande de subvention                                                                  1ère édition - 1er octobre 2013    
 



Attestation

Ce document doit être rempli en respectant les 
mêmes consignes que pour la déclaration sur 
l’honneur  : ni photocopies, ni documents scannés.
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Pièces à joindre
Les pièces demandées sont à fournir en un seul 
exemplaire, quel que soit le nombre de projets déposés 
: 

• Les derniers statuts déposés en Préfecture ou Tribunal 
d’instance pour l’Alsace et la Moselle. 

• Les listes des membres du bureau et du conseil 
d’administration (ou comité directeur) conformément aux 
plus récentes élections. 

• Un relevé d’identité bancaire portant le nom et l’adresse 
correspondant au répertoire SIRENE 

• Le pouvoir du représentant légal (si le signataire est  
autre que ce dernier). 

• Les comptes approuvés pour le dernier exercice clos 

• Le rapport éventuel du commissaire aux comptes, à 
défaut celui du vérificateur aux comptes pour les 
associations ne disposant pas de commissaires aux 
comptes. 

• Le rapport d’activité de l’année N-1 tel que décliné par le 
président lors de la dernière assemblée générale.
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Compte rendu financier de subvention

Cette fiche et les deux suivantes sont à utiliser  pour 
établir le compte rendu d’une action financée l’année 
N-1. Elles doivent accompagner impérativement un 
dossier de demande déposé au titre de l’année N. 

• Cas d’un dossier déposé en fin d’année N-1 et 
effectivement financé : un bilan partiel est à fournir, le bilan 
définitif sera à fournir au plus tôt l’année N. 

• Le maximum de renseignements doit être porté, en 
reprenant les objectifs et indicateurs déclinés dans la 
demande initiale et actualisés. 

• L’analyse de l’action doit émettre de ce projet ou de 
déterminer une évolution sur l’année N en déclinant le 
renouvellement, une adaptation ou un abandon.
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Compte rendu financier de subvention : 
tableau de synthèse

Ne pas oublier de noter en haut  
de page l’année de l’exercice ! 

• Comme pour les autres présentations budgétaires, la 
nomenclature comptable doit être respectée mais un 
document interne à la structure est accepté s’il présente la 
nomenclature du dossier Cerfa. 

• Si un bilan partiel est présenté, seules les dépenses 
effectivement engagées ou les ressources éventuellement 
perçues peuvent être présentées. 

• Colonne « Prévision » : rappeler le budget prévisionnel 
qui avait été présenté (page 5 du dossier Cerfa) 

• Colonne « Réalisation » : le coût réel de l’action, doit être 
détaillé compte par compte. 

• Les produits doivent correspondre aux ressources 
effectives réellement perçues et affectées à l’action (cas 
d’une buvette lors d’un meeting par exemple).
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Compte rendu financier de subvention : 
données chiffrées

Cette fiche à pour objectif de détailler certains points 
du tableau de synthèse et doit apporter des précisions 
et /ou explications sur un écart important entre le 
budget prévisionnel et le budget réalisé. 

Une fois cette fiche complétée :  

• Identifier précisément les noms et prénoms du signataire,  

• Dater et signer par le représentant légal ou la personne 
disposant d’une délégation et tamponner 

• La signature vaut déclaration sur l’honneur des éléments 
fournis.
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