
Conseils pratiques pour formuler 
une demande de subvention

JEUDI 7 MARS 2019



1- Qu’est-ce qu’une subvention ? 
Qu’est-ce que ce n’est pas ?

site service-public.fr/associations



définition
« Les subventions regroupent les aides 

de toute nature, 

justifiées par un intérêt général, 

attribuées de manière facultative, 

par les administrations, les établissements publics ou 
d'autres organismes chargés de la gestion d'un service 
public administratif. » 



qui octroie des subventions ?
« l’État,

les collectivités territoriales,

les établissements publics administratifs,

les organismes de sécurité sociale,

les établissements publics à caractère industriel et 
commercial,

ou d'autres organismes chargés de la gestion d'un service 
public administratif. »



qui peut prétendre à une subvention ?
« Toute association déclarée et immatriculée au répertoire 
Sirene peut effectuer une demande de subvention pour :

réaliser une action ou un projet d'investissement,

contribuer au développement d'activités,

ou contribuer au financement global de son activité »



2 types de subvention
les subventions d’investissement ne procèdent pas des mêmes modalités

SUBV. DE FONCTIONNEMENT

destinées à financer l’ensemble des 
activités de l’association, elle est attribuée 
sans affectation précise 

aucune condition d’utilisation, hormis 
l’interdiction de la reverser en tout ou 
partie à un autre organisme

SUBV. D’ACTIVITÉ, AFFECTÉE À 
UN PROJET PRÉCIS
Le financeur ne participe à 
l’accompagnement que d’un seul projet, 
une seule action, un seul territoire : la 
notification précise l’affectation de la 
subvention

L’association doit justifier de l’emploi de la 
subvention exclusivement et intégralement 
sur l’objet retenu, au regard de la 
subvention accordée.



Pour l'attribution de certaines subventions, il peut être exigé que l'association dispose 
d'un agrément ministériel

une association cultuelle ne peut recevoir aucune subvention publique

Quel que soit le service de l'État, la collectivité territoriale ou l'organisme auprès duquel 
vous présentez votre demande, vous devez utiliser le formulaire cerfa n°12156

Lorsque la subvention dépasse 23 000 €, l'administration ou l'organisme qui l'attribue 
doit conclure une convention avec l'association définissant l'objet, le montant, les 

conditions de versement et d'utilisation de la subvention.



caractéristiques d’une subvention
Elle n’est pas automatique

Elle est facultative 

Elle peut se faire attendre

Elle est assortie d’obligations 
• d’affectation à l’action prévue
• du respect du calendrier prévu
• d’inclure la citation du financeur dans la communication 
• de comptes rendus d’activité et financier



2- Comment m’assurer que mon 
projet est éligible ?



Sur le fond du dossier
 La demande doit être en cohérence avec le projet associatif

 La demande doit correspondre aux enjeux de la politique 
du financeur sollicité

 (dé)montrer la cohérence du projet avec la politique du 
financeur



 (dé)montrer la cohérence du projet 
avec la politique du financeur
 Déterminer le problème ou décrire la situation 
problématique à laquelle le projet va apporter une solution

 Fixer des objectifs (spécifiques, mesurables, acceptables, 
réalistes et inscrits dans le temps)

 Identifier les indicateurs qui permettent de juger de 
l’atteinte des objectifs (quantitatifs et/ou qualitatifs)

 Formuler l’intitulé reflétant l’activité



 (dé)montrer la cohérence du projet 
avec la politique du financeur
 Formuler des objectifs « parlants » pour le financeur

Montrer que le projet conforte la politique du financeur en 
décrivant le projet dans le contexte diagnostiqué, afficher les 
complémentarités

Montrer que les aides demandées sont nécessaires à la 
réalisation de l’action

 Estimer le montant des aides demandées au plus juste de 
ce que le financeur peut attribuer



Sur la forme du dossier
 Prendre le temps de vérifier les conditions d’attribution

 Fournir le modèle de formulaire demandé par le financeur 
(cerfa 12156*05) 

 Inclure le financeur dans le budget

 Respecter les calendriers 

 Renseigner toutes les rubriques, de manière claire et concise

 Adresser tous les documents annexes demandés



3- Remplir un dossier



Exemples de dossiers
VILLE DE LAMBALLE (word, 5p) VILLE DE SAINT-BRIEUC (pdf actif, 20p)



GUINGAMP (pdf à imprimer, 3p) VILLE DE LANNION (site de la ville)



VILLE DE DINAN (site de la ville)

pdf à imprimer, 8p





Cerfa 12156*05

Notice 51781#02



en adéquation

1-4 uniquement Bas et Haut Rhin, Moselle

1-7 en capacité d’expliquer le projet et son 
montage financier

1-6 personne désignée par les statuts ou son 
mandataire



Par défaut : non
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En cas de demande de subvention de fonctionnement global, 
présenter le projet associatif

Doit donner une idée globale du projet

Découlent du constat de départ que le projet vise à modifier

Présentation opérationnelle du projet



Indicateurs qui serviront à rendre compte de l’activité



En cas de demande de subvention de fonctionnement global, le budget 
« 6 » (p6 ou 7) est identique au budget « 5 » (p4)



Ne pas oublier de signer



Pièces à joindre
 Un courrier de demande de subvention au financeur concerné 

 Informations statutaires (statuts, composition du CA, 
déclaration en Préfecture)

 Documents comptables : rapport financier, rapport du 
Commissaire aux comptes ; un RIB

 Les comptes rendus des actions en cas de renouvellement

Certaines pièces, une fois déposées en ligne, sont partagées par 
les services de l’Etat



4- Pourquoi et comment 
construire un budget équilibré et 
cohérent ?



Qu’est ce qu’un budget ?
 Le reflet financier de l’action ou du projet de l’association,

 Une prévision sur un an (ou sur la durée de l’action si elle 
s’inscrit dans un calendrier plus réduit)

 La mise en concordance des charges estimées avec les 
produits disponibles et attendus

 Un document organisé selon des règles : il se réfère au plan 
comptable des associations



Un même budget pour une même action
 Les charges comme les produits sont évalués au regard d’un 
projet précis, dont la traduction en chiffres peut être expliquée

 Le budget doit être équilibré, c’est-à-dire que les produits 
identifiés correspondent aux charges estimées

 Tous les financeurs sollicités doivent figurer dans le budget 
présenté

 Le projet ne peut pas reposer sur le seul financement sollicité



Un budget comprend

Des charges directes

Des charges indirectes

Des contributions 
volontaires en nature

Des produits d’activité

Des subventions publiques

Des aides privées

La valorisation des 
contributions en nature



Des charges
 Toutes les dépenses doivent être identifiées, action par action

 Tous les postes de dépenses doivent être estimés en anticipant 
du mieux possible la réalité des coûts

 Les charges de même nature sont regroupées selon la 
normalisation du plan comptable

 En dehors des éléments ponctuels ou exceptionnels, la réalité 
des exercices précédents permet de vérifier qu’aucun poste n’a 
été oublié, et que son montant est cohérent



Le plan comptable
 Les achats (de prestations, de fournitures, de marchandises à revendre… )

 Les charges externes (sous-traitance, locations, entretien, assurances, documentation…)

 Les autres charges externes (publicité, frais de déplacement, de mission et de réception, 
téléphone, affranchissements…)

 Impôts et taxes

 Charges de personnel (rémunération brutes + cotisations sociales)

 Autres charges de gestion courante (dont cotisation) 

 Charges financières

 Charges exceptionnelles

 Dotation aux amortissements et aux provisions



Les charges indirectes
 à un projet précis correspondent des charges directes, mais 
également des charges de fonctionnement de la structure, 
dont on ne peut faire ressortir la part affectée directement 
au projet : les charges indirectes

 l’association explicite la règle de calcul adoptée pour 
chiffrer les charges indirectes



exemple
Besoins Qui solliciter ?

Location de salle Mairie

Location expo Le Collectif

Support d’expo et éclairage location 

frais km pour acheminer l’expo 

Création d’affiche Le Collectif

Impression d’affiche

Distribution des affiches APE ( km)

Fournitures d’atelier

permanence expo APE

Achat café gâteaux permanence

assurance



exemple
besoin Qui solliciter ? coût

Location de salle Mairie 500 €

Location expo Le Collectif Gratuit

Support d’expo et éclairage location 400 €

frais km pour acheminer le matériel 35 €

Création d’affiche Le Collectif gratuit

Impression d’affiche 65 €

Distribution des affiches APE ( km) 70 €

Fournitures d’atelier 100 €

Rémunération 2 j d’animation 300 €

permanence expo APE gratuit

Achat café gâteaux permanence 30 €

assurance 200 €



exemple
besoin Qui solliciter ? coût affectation

Location de salle Mairie 500 € Ch ext (location)

Location expo Le Collectif Gratuit CVN (mad gratuite)

Support d’expo et éclairage location 400 € Ch ext (location)

frais km pour acheminer le 
matériel 

35 € Autres services ext (frais dépl)

Création d’affiche Le Collectif gratuit CVN (prestation)

Impression d’affiche 65 € Autres services ext (frais dépl)

Distribution des affiches APE ( km) 70 € CVN + autres services ext

Fournitures d’atelier 100 € Achats (fournitures)

Rémunération 2 j d’animation 500 € Ch de personnel

permanence expo APE gratuit CVN (bénévolat)

Achat café gâteaux permanence 30 € Autres services ext (réception)

assurance 200 € Services ext (assurance)



besoin coût affectation

Location de salle 500 € Ch ext (location)

Location expo Gratuit CVN (mad gratuite)

Support d’expo et 
éclairage

400 € Ch ext (location)

acheminement
matériel 

35 € Autres services ext (frais dépl)

Création d’affiche gratuit CVN (prestation)

Impression d’affiche 65 € Autres services ext (frais dépl)

Distribution affiches 70 € CVN + autres services ext

Fournitures d’atelier 100 € Achats (fournitures)

Rémunération 2 j 
d’animation

500 € Ch de personnel

permanence expo gratuit CVN (bénévolat)

Achat café gâteaux 
permanence

30 € Autres services ext (réception)

assurance 200 € Services ext (assurance)



Calculées selon une règle qui doit être expliquée

Prix qui aurait été facturé dans le cadre marchand et qui a été 
offert



Des produits
 Veiller à la répartition des ressources : 

• Autofinancement (cotisation, participation des membres, ventes…)

• Subventions publiques 

• Sponsors et mécènes



Leur organisation selon 
le plan comptable associatif

 Production vendue (marchandise, prestation, services…)

 Les subventions d’exploitation (réparties par financeurs, dont 
privés)

 Les autres produits de gestion courantes (dont cotisations)

 Les produits financiers

 Les produits exceptionnels

 Les reprises sur amortissement et provision



exemple

Besoins Qui solliciter ?

Location de salle + 
numéraire

Mairie

mécénat L’assureur

Location expo, création 
d’affiche

Le Collectif

CVN + fonds propres + 
billetterie 

L’APE

besoin Qui solliciter ? coût

Location de salle Mairie 500 €

Location expo Le Collectif Gratuit

Support d’expo et 
éclairage

location 400 €

frais km pour acheminer
le matériel 

35 €

Création d’affiche Le Collectif gratuit

Impression d’affiche 65 €

Distribution des affiches APE ( km) 70 €

Fournitures d’atelier 100 €

Rémunération 2 j 
d’animation

300 €

permanence expo APE gratuit

Achat café gâteaux 
permanence

30 €

assurance 200 €



exemple

Besoins Qui solliciter ? Comment ? 

Location de salle + 
numéraire

Mairie Demande subv
Nature + numéraire

mécénat L’assureur RV + dossier ?

Location expo, création 
d’affiche

Le Collectif Convention ?

CVN + fonds propres + 
billetterie

L’APE Validation CA



exemple

Qui solliciter ? Comment ? Besoins Combien ?

Mairie Demande subv
Nature + 
numéraire

Location de salle + 
numéraire 1100 € (<80% du budget)

L’assureur RV + dossier ? mécénat Demande de 200 €

Le Collectif Convention ? Location expo, 
création d’affiche

Évaluées dans les CVN : 1100 €

L’APE Validation CA CVN
+ fonds propres

+ billetterie

Évaluées en charge à 845 €
Bénéfices des différentes manifestations 
« réinvestis » : 400 €
Estimation 250 €









Un résumé en 10 conseils 
1. Bien se renseigner sur les compétences et les domaines 

d’intervention du financeur

2. Proportionner les moyens aux enjeux

3. Respecter les critères d’éligibilité et démontrer 
l’adéquation du projet avec la politique publique sollicitée

4. Apporter une vigilance particulière à la clarté de 
l’expression



Un résumé en 10 conseils 
5. Vérifier que toutes les sections de la demande de 

subvention ont été complétées

6. Présenter un budget clair et équilibré

7. Respecter les dates limites de dépôt des projets

8. Fournir tous les documents annexes demandés

9. Désigner une personne pour apporter des informations 
complémentaires

10. Adresser les bilans dans les délais prévus



Bonne fin de soirée …


