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Préambule

- Toutes les demandes de subventions dégosées auprés des services de I'Etat doivent
étre formulées sur le dossier Cerfa 12156*03 composeé de six parties : une notice avec
la liste des piéces a fournir, 4 fiches a renseigner et une annexe.

* Ce dossier est commun a toute demande de financement : associations, collectivités
territoriales, établissements publics, groupements d’intérét public.

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

Nota : les justificatifs permettant le contrble des actions financées par les services de
:’Etatbdowent étre conservés pendant au moins 10 ans a compter de la notification de
a subvention
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Le document Cerfa 12156*03

Nous sommes Ia pour vous aider

Ghevt + gun
atrimucen rwuu

Associations

N 12156°08

Dossier de LEUELD EX EEIN A

Cocher la case correspondant 4 votrs situation :
0 pramiére demande
0O renouveliemsant d'une demands

voua trouversz dans cs dossaler :
Des Informations pratiques pour vous alder 4 le rempllr
« Uns demande de subvention (fiches 1-1, 1-2, 2, 3-18t 3-2)
« Deux attsetations (fichs 4)
»  Lalists des plécss 3 joindre au dossier (fiche 5)
*  Un compts rendu de l'acion nt (Nohec &-1, 8-2 ot 8-3)

Ce dossler est envoyé 3 i'une ou plusieurs des administrations sulvantes (cocher la
ou les case(s) correspondante(s) et donner les précisions demandées)

= Reglon

u} Depanomsnt

Direction

a CO"’I"’IUHB u EPCI (Intercommunalite

Direction

O Autre (préciser)

Cadre réserve au senvice

Hiromsce Tnascane
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Une premiére demande c’est :
. Un nouveau projet

. Un projet renouvelé qui n’a pas regu de subvention
pour cette action 'année précédente (N-1).

Une renouvellement de demande c’est :

. Un projet déja subventionné I'année N-1 et qui est
reconduit 'année N.

Destinataires :

Précisez ici a 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

Informations pratiques

Qu’est-ce que le dossier de demande de subvention ?

Ce doccler a éte efabil aux reglec ot

aux financements pubiloc.

Présantation de I"'associalion.
Nton. vout devez dicpocer :

vous faut e gemander 3 i3 direc! régionale ge MINSEE. Ceme

A=
* 4.2 Cefte attectation ect & remp
d'aides pubiques 3u Cours Oe vOs trois demiers exercices.

< Fiche n° 5 - Pléces 4 joindre.

< Fiche n° & - Compts rendu financler
Le dun tableau accompagné ce son annexe explioative =t
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Cette page décline le contenu du dossier de demande
de subvention, scindé en 4 fiches qui correspondent
chacune a une rubrique :

* Fiche 1 (page 4 et 5) : Présentation de I'association

* Fiche 2 (page 6) : Budget prévisionnel de I'association

* Fiche 3 (page 7 a 11) : Description de I'action envisagée
* Fiche 4 (page 12) : Déclaration sur 'honneur et
attestation

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

* Il n'est pas utile de répéter les fiches 1 et 2 (pages 4 et 5)
relatives a la structure, ni les piéces a fournir.

* Les fiches 3 — 4 doivent étre individualisées pour chaque
projet déposé.

*L’ensemble des demandes doit faire I'objet d’'un envoi
global, en une seule fois et bien avant la date limite de
dépbt imposée par la collectivité territoriale. Un dossier
arrivé avec du retard, c’est déja un manque de
considération assuré de la part des « analystes » du
dossier...
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Présentation de PPassociation

Présentation de 'association

Igenttfioation

gle
Cojet

Aoctivitéc principalec réalicéec :

Adresze cu siépe sociy

dépyiementae O
oL ccale O
Uniom, %434raton ou résesy duguel o3t 3™iée vorre 3350Cation (indiquer je nom complet, ne pas utliser de

ore 3330Cation a-tele des adnarents personnes mordles tnon O ou O Lesquelies?

IcentifNoation du reprécentant l6gal (orezicent ou 3ute DersonNne CAz gnée par e statuls

Icentifioation de la perconne chargée du précent doctler de cubvention

Sramam

Icentfiéc of adreccec Oec ctruoturec relevant du cectewr marohand aveo lecqueliec
I"'accooiation oct e -
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Cette « fiche d’identité » permet de démontrer I'existence

légale de I’association, cette page doit étre complétée le
plus précisément possible :

* Lors d’'une premiére demande, toutes les rubriques doivent étre
complétées et lors des demandes suivantes, seules les
informations nouvelles doivent étre mises a jour.

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

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

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

* N'oubliez pas de mentionner votre appartenance a la FFAM a
la rubrique « Union ou fédération... ».

sLa partie « ldentité et adresses des structures relevant du
secteur marchand avec lesquelles I'association est liée » n’a pas
a étre complétée sauf si 'association a été créée par une
entreprise qui lui a transféré ses activités.
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Présentation

Présentation de l'association

Powr un ne que Jes ou mises & jour.

1 ) Renseignements administratifs et juridiques

Votre association disposs-t-slle d"agrément{s) administratifs)? 0O ou O nen

Sl oul, merci de préciser

[Typs dagrament DU b AR
Votre ation eat-alls T dutiiite publiqus 7 O ou O non

Sl ou, date de pudiication au Joumal Officiel

Votrs association disposs-t-slle d’'un commissalre aux compéss’? O oul O non
1) Renseignements concernant les ressources humaines
Nombre 0 adhérents de I'sssociation au 31 décembre de I'annde SCOUISe” .........._..

Moyens humains de I'assoclation

Cumu das cing s3ares annueis DS le6 pius eleves © 2UreE.
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de Passociation

Cette pa?e doit étre complétée le plus précisément possible,

ou actualisée le cas échéant :

* Le numéro de SIRET est indispensable pour prétendre a
I'attribution d’'une subvention. Si I'association n’en dispose pas,
elle doit adresser sa demande auprés de I'INSEE en
téléchargeant la lettre 'itlyéJe sur le site service public.fr et
I'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 : lintitulé de votre association doit étre
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 attribue lors du dépot des statuts en préfecture. Si
'association n’est pas enregistrée dans le RNA, elle devra
joindre les documents mis a jour : statuts et liste des personnes
chargées de 'administration de I'association telles que déclarées
en Préfecture ou Tribunal d’Instance pour I'Alsace et la Moselle.

+ Commissaire aux comptes : cette rubrique concerne les
asgc&mahons qui regoivent plus de 153 000 € de subventions
publiques.

* Ressources humaines : cette rubrique doit étre complétée le
plus précisément possible de fagon a valoriser le temps de
travail des bénévoles de 'association.
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http://www.insee.fr/

Budget previsionnel de Passociation

Le budget prévisionnel adopté en assemblée général

Budget prévisionnel de 'association doit étre joint pour compléter cette page.
Sl l'exercice de rassociation est diférent de Fannce chle, préciser les dates de début ef de
fin g'exercice. Le total 028 charges doit &tre 203l 3u 1013 des prooults. Rappels :
Exsrcice 20 Ou g3ts de oabut g3te de fn
CHARGES Montars’ PRODUTS Montant
— i e—— * Un budget prévisionnel doit toujours étre équilibre.

— — * Un seul budget prévisionnel doit étre établi ce qui en fait un
— — document unique et commun pour lI'ensemble des
e demandes de subventions formulées pour 'année N, quelle
e E— que soit la tutelle sollicitée.

M-Cmcnd-v‘ﬂmnd -

T e e e e s  La nomenclature comptable doit étre respectée, et si un
i = autre document est fourni en lieu et place de cette fiche 2, il
T e doit présenter la méme structuration.

e R b = « En compte 74 (produits), les subventions d’exploitation
e — doivent étre détaillées par financeur (région, département,
ToTT e commune , etc.) et représenter le cumul des projets déposés

au titre de I'année N.

dstm e * Les comptes 86 et 87 relatifs aux contributions volontaires
o e e doivent étre équilibrés.
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Descriptif de ’action

Description de l'action

Remplir une fiche par action

Personns responsable de I'action
Nom Brénom
oncon

somans Coure

Nouvele action [ Renousliement duns acten

Presentation o8 I"action :

Cbjectfs 02 'acton

= AQuels)D2s0i(s) o213 réooncHl 7

= Qul 3 demre o2 Desoin (385003100, 125 US30ETS, &) T

Description da raction (voir également page sulvame
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Il faut établir autant de fiche 3-1 que d’actions. Dans ce
cas, elles devront étre classées selon la priorité que
vous leur accordez.

Si pILtusieurs financements sont sollicités pour un méme

projet :

+ La description dqurojet pages 6 a 8) doit étre identique en

termes d'objectifs, "public concerné, moyens, zone

gé,ographique, dates et durée de mise en ceuvre, methode
‘évaluation. Ces remarques valent également pour le

budget de I'action.

* Personne chargée de l'action : peut étre une autre que
celle réferente du dossier de demande de subvention.

. Inltj[tulé de I'action : privilégiez des titres « vendeurs » et
courts

* Objectifs de I'action : cette rubrique doit étre complétée en
se rapprochant le plus possible des objectifs et lignes
d’elllc_:ti.ctms privilégiées par la collectivité territoriale que vous
sollicitez.

» Description de I'action : a exprimer clairement et sans
« fioritures » de fagcon a ce que I'analyste du dossier n’ait
pas de questions a 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 Paction (suite)

Description de l'action (suite)

nscription 0ans le cadre dune politique pubiique (0ar exampie une mission de I'Siat, une
orientazon régionale, ex.):

* Inscription dans le cadre d'une politique publique
précisez les politiques visées telles que définies par la
collectivité territoriale que vous sollicitez : handicapées,

Pudic bensficare (caracterisiquas sociales, nombre, etc.) ? féminines’ jeunes ad0|escents’ etC_

* Public bénéficiaire : précisez et quantifiez le nhombre de
Woyens mis en e personnes concernées. Par exemple : 35 jeunes du
village dans le cadre des aprés-midi du sport.

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

« Zone geéographique : les renseignements portés a ce

paragraphe doivent permettre d’identifier I'étendue
geéographique de l'action. Pour les villes, précisez les
quartiers. Si l'action est reproduite dans des lieux
différents, ils doivent étre 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 Paction (suite)

+ Date de mise en ceuvre : les financements sont en général

Description de I'action (suite) accordés pour une année civile, En conséquence, l'action doit
démarrer au cours de l'année pour laquelle la subvention est
Date 02 Mise &n celVTe DIEVUS (020U sollicitée.

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

DUrSe prévue (oMare de Mois ou Jannes-&-

+ Meéthode d’évaluation et indicateurs choisi : les renseignements
fournis a ce paragraphe doivent permettre a I'évaluateur d’apprécier
la pertinence de I'action au regard des objectifs fixés initialement, du
public visé et du colt du proje%.

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

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

- les indicateurs de résultat pour évaluer les effets d’'une action

- les indicateurs d’'impact pour les retombées de 'action a moyen et
long terme.

Ce travail sera utile pour vous préparer a compléter le compte rendu
de l'utilisation de la subvention a retourner aprés la fin de I'action et
a fournir avant toute nouvelle demande de subvention.

Méthode g'evaluation &t Indicateurs cholsls U regard des 0Djecers Cl dessus

nformation compiémentare évemuelia

* 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 previsionnel de Paction

Budget prévisionnel de |'action

Ce budget dok &re étabil en prenant en compte Fensemble des colts arects et nairects
et i des & l'action

o5 postes O2 Oepenses les pius SigNTICats (ncrcrires ce prestaaires

Est-1 prévu une paticpation Ninanciéns 0es DENENCarss (ou du pudic vise) de raction 7
Vous devez établir autant de fiche 3-2 que d’actions
financées (cf. page 8) :

Pratiques tanfares appliquées a 'action (gratulte, tarfs moauiés, daréme, prix unique, eic

* Le but de cette fiche est d’apporter des compléments
d’information sur le financement général de I'action et faciliter
I1aOIecture du budget prévisionnel de I'action présenté en page

o2 répartition des charges Indirectes JMeciées a I'action subventionnée (example
art ou pourcantags oes loyers, das salares, ec

« |l faut renseigner le plus justement possible les différentes
rubriques et n’indiquer que des éléments financiers relatifs a
cette action.

Qusile

ributions voionialres en nature JMectées a la réalisation du projet ou de

acto

PSS RS A S e pre s e = fopae Nota : Il faut étre attentif au ratio subvention demandée/codt
de I'action car une subvention ne peut correspondre a 100 %
du colt. : les financeurs apprécient un large partage du
financement...
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Budget previsionnel de Paction

Budget prévisionnel de |'action
Le total ges charges doit &tre gal au total des prodults.

Annés ou exarcics 20...
CHARGES I Mostart™ PROOUITS I Montant

YU = erin oe procuts eis, e
€0~ Achats marchancizes, prestetons de
ssrvices

Le budget prévisionnel de I'action (comme le budget
prévisionnel de I’association), doit étre équilibré. La
nomenclature comptable doit étre respectée.

T4 Subverions d sapioRaton

TT- Tarvices soarmurns

€2 - Musres sacvices exteriers

 Compte 74 : le cofinancement des actions doit étre

e privilégié ce qui impose de détailler sur chaque ligne le
— R détail des financements sollicités.

courares

©6- Charges Sranceres

* Les reprises des excédents des années précédentes, si

€7- Crarges sxoeptionneiies 76 - Prodaks Tnanciers

i — RR— tel est le cas, pour la reconduction de I'action, doivent étre
e — clairement exprimés.
E— CONTRIBUTIONS vm':ur::::s"

— e * Les contributions volontaires (compte 86 et 87) doivent
ToTaL étre équilibrées.

L
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Déclaration sur Phonneur

Déclarations sur I'honneur

Cstts fiche doit obligatoirsment &&s remplle pour toute demande N
rerouvaiemznt) quel que solt le de la ftee. S e signtars
pas e NtIEQ3 02 [3SEOCIFNON, [OINCEE |2 POUVDIT JUl DEMMEMEAT: 0'engager c2le

- gEMangs une suovention o2
- DrACSE QUE CETE SUDVENTON, 3l Sl 26T 30COMISS, 0SVTA ATE VeSS 3U COMPtE bancare
o2 r3ssociaton

Nom du titulalre du compts
Bangque

Domicliation

00z Eanque T00= QUChE TNUMEND 0& Compte Ce NIB

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

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

Plusieurs personne sont habilitées a signer :
» Le représentant légal de I'association,

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

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

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

Attestation

Par appiication du réglement (CE) n* 1098/2006 de /a Commission du 15 décembre 2006,
concamant rappiication 025 articies 87 &f 88 U Dake 3ux 3ides 02 minimis.

Je SOUSSIgNE(E), (Nom €t PraNOM) .........cccieeieeeeeressesssasnasesrasnasnssensansenas
rEQrESEMtaNt S 1803 () de | 3ssociation. .

An2sie que I'3s50Ci3Ion M3 pas Denedcié gun montant total d'ddes pudiquas spacifiguss
supérieur 3 200 000 euros Sur OIS EXECices.

1| A - [P Y

Ce document doit étre rempli en respectant les
mémes consignes que pour la déclaration sur
I’lhonneur : ni photocopies, ni documents scannés.

Sont concemees les 3id2s publiques d2 toute NJture (subventon directas, mise 3 dispasition
d2 parsonnels ou o2 locaux, exonération de charges sociales ou fiscaes) atiribuses par
I'EXat, les collecaviies termtoriales, les &tablissemants pubilcs ou I'Union europ2enna.

Les Jdes ites de minimis dont le montant glodal par association est Inférieur 3 un piafond
g2 200.000 EUR sur trois ane sont considénses comme n'd*2ctant pas I2s echanges enve
Etats membres et'ou Insusceptibles de f3Ussar I3 concurmence.
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Pieces a joindre

Piéces a joindre au dossier de
demande de subvention.

Pour une premiére demande :

L=z ctatutc reguilérement déclaréc.
danz I SNA (CF. page 21, 1 nest paz

ge lazzecation, le pouvolr

Pour un renouvellement :

plare des statuts déposés Ou approuves de

s o ots mocifiec
d'une demance Inftiale. =

cation, clic ont
st enregisrde dans le ANA, ce
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Les piéces demandées sont a fournir en un seul
exemplaire, quel que soit le nombre de projets déposés

* Les derniers statuts déposés en Préfecture ou Tribunal
d’instance pour I'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 I'adresse
correspondant au répertoire SIRENE

* Le pouvoir du représentant Iégal (si le signataire est
autre que ce dernier).

* Les comptes approuvés pour le dernier exercice clos

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

* Le rapport d’activité de I'année N-1 tel que décliné par le
président lors de la derniére assemblée générale.
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Compte rendu financier de subvention

Compte rendu financier :
bilan qualitatif de I'action réalisée

Corte fiche est & détecher of & retourne dens les 6 mols seivant [ fio de l'exercice au cours duguel
adto ™. Elle doir étre dtablie, avant foute nouvelle demande

ot e ot i adptbn P 43 toites Pl o fon 44 o' pioies Cntervenon. Cette fiche et les deux suivantes sont a utiliser pour
établir le compte rendu d’une action financée I’année
N-1. Elles doivent accompagner impérativement un
dossier de demande déposé au titre de I’année N.

Deécrire precisément ia mise en colnre de I'sction ;

Quel 2 e e nomere JppromLY de persormes Denafciares (par ype de puokcs) ? « Cas d’un dossier déposé en fin d’année N-1 et
effectivement financé : un bilan partiel est a fournir, le bilan
définitif sera a fournir au plus t6t 'année N.

et it €42 e clatefs et Reuy) e reaisaton ce vobre acion 2 * Le maximum de renseignements doit étre porté, en
reprenant les objectifs et indicateurs déclinés dans la
demande initiale et actualisés.

165 COJECTS oF [S67 orihs 42 STENS S Rgerm o Ineareurs s 7 « L'analyse de l'action doit émettre de ce projet ou de
déterminer une évolution sur 'année N en déclinant le
renouvellement, une adaptation ou un abandon.
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Compte rendu financier de subvention :

Compte rendu financier de
I'action : tableau de synthese-.
Exi 20...

Srcics
TRODUTS [Fréviaion [Rdaisstion[%

G vision | Tebalis amon | %

tableau de synthese

Charges directes sSectbes 3 Faction

Teesscurces direcies affectes & lacton

-

nomenclature du dossier Cerfa.

02 - Autres sarvices

78 - Astres procuts de
gestion courarts

détaillé compte par compte.

% Ou total des prodults

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

« Comme pour les autres présentations budgétaires, la
nomenclature comptable doit étre respectée mais un
document interne a la structure est accepté s’il présente la

* Si un bilan partiel est présenté, seules les dépenses
effectivement engagées ou les ressources éventuellement
percues peuvent étre présentées.

;;%.mm.,' » Colonne « Prévision » : rappeler le budget prévisionnel
e qui avait été présenté (page 5 du dossier Cerfa)

* Colonne « Réalisation » : le colt réel de 'action, doit étre

* Les produits doivent correspondre aux ressources

effectives réellement percues et affectées a l'action (cas
d’une buvette lors d’'un meeting par exemple).
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Compte rendu financier de subvention :
donneées chiffrées

Compte rendu financier de
I'action : données chiffrées

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

Régles d2 répartition das charges Indirecia

UOte-part CuU pOUFTENtaDe des loyers, des saan

Expliquer 2t JUstNer |26 &0as SI0NNCaNTS SVSNtLSE e |8 DUOgEt orévisionne! de |action
12 pudget findl execute

Une fois cette fiche complétée :

Contrioutions volontaires &0 natre affectess 3 13 realsation ou DMOEt ou d faction o |dentifier précisément les noms et prénoms du Signataire’

suoventionnes

» Dater et signer par le représentant Iégal ou la personne
disposant d’'une délégation et tamponner

Cosenvations a formuler sur 2 compie-rendu fnancier de ropération subventionnge

* La signature vaut déclaration sur I’honneur des éléments
fournis.

Je soussigna(e), (nom 2 prénom

) legal(e) de I'associatio

€€ I25 Informations du présent compis rendul
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