
Comment remplir le cerfa 12156*03 ? 
 

Guide pratique à destination des porteurs de projets 
 
 
 
Contrat de ville du Pays de Saint-Marcellin 
 
Ce guide s'adresse aux porteurs de projets souhaitant déposer une 
demande de subvention au titre du Contrat de ville 2015-2020 du 
Pays de Saint-Marcellin.  
 
Toute demande doit être formulée via le cerfa n°12156*03.  
Vous pouvez télécharger ce document à l’adresse suivante :  
http://www.isere.gouv.fr/content/download/21199/143531/file/cerfa.pdf ou sur 
le site internet de la Communauté de Communes du Pays de Saint-
Marcellin. 
 
NB : Les encarts rouges sont à remplir obligatoirement. 
 
Page 1. Dossier de demande de subvention 

 
- Cochez la case première demande pour : 

 Un projet nouveau ou un projet renouvelé n'ayant pas été 
retenu l'année précédente (N-1). 

 
- Cochez la case renouvellement d'une demande pour : 

 Un projet reconduit, ayant déjà bénéficié d'une subvention à 
l'année N-1. 

 
- Lors de votre demande, cochez la case « Etat » et précisez sur la 
ligne « Direction », la nature de la subvention demandée : Contrat de 
ville du Pays de Saint-Marcellin. 
 
NB : Si votre dossier de demande globale est accepté et lorsque 
vous connaitrez la répartition des cofinancements (Etat, Région, 
Département, CAF etc.), vous remplirez autant de cerfa que de 
financeurs et adresserez à chacun d’eux, un dossier de demande. 

http://www.isere.gouv.fr/content/download/21199/143531/file/cerfa.pdf
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Page 2. Informations pratiques 

 
Cette page détaille le contenu du dossier de demande de 
subvention : 
 

 Fiches 1 (pages 3 et 4 du dossier cerfa) : Présentation de 
l’association 

 Fiche 2 (page 5) : Budget prévisionnel de l’association 

 Fiches 3 (pages 6 à 10) : Description de l’action + Budget 
prévisionnel de l’action 

 Fiches 4 (page 11 et 12) : Déclaration sur l’honneur + 
Attestation 

 Fiche 5 (page 13) : Pièces à joindre 

 Fiches 6 (pages 14 à 16) : Compte-rendu financier de l’action 
 
Le cerfa n°12156*03 est le dossier unique de demande de 
subvention. Il doit être utilisé par tous les porteurs de projets 
(associations, collectivités, bailleurs etc.) sollicitant une subvention 
politique de la ville. 
 
NB : Si vous déposez plusieurs projets, vous devez remplir autant de 
dossiers de demandes que de projets. 
 
Les fiches 6 ne sont pas à remplir dans un premier temps. Elles 
seront néanmoins nécessaires lors du bilan de votre action.  
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Page 3. 1-1 Présentation de l’association 

 
Cette page doit être remplie le plus précisément possible. 
Merci de bien vérifier l’exactitude des informations renseignées. 
 
NB : Le nom et l’adresse de votre structure doivent être les mêmes 
pour votre inscription au répertoire SIRENE et votre Relevé d’Identité 
Bancaire. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Identification du représentant légal 
Président de l’association, Maire de la commune etc. 
 
- Identification de la personne chargée du dossier de demande 
Il s’agit de la personne responsable de l’administration de votre 
structure. Veillez à bien indiquer ses coordonnées (Téléphone, 
adresse postale, mail). 
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Page 4. 1-2 Présentation de l’association 

 
Renseignez attentivement les renseignements administratifs et 
juridiques. 
 
 

Page 5. 2 Budget prévisionnel de l’association 

 
Les associations doivent obligatoirement remplir le budget 
prévisionnel de leur structure pour l’année N. 
Cette page concerne uniquement les associations.  
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Page 6. 3-1 Description de l’action 

 
NB : Il est important de bien remplir tous les champs des pages 3. 
Description de votre action, car c’est sur cette base que les 
financeurs analyseront votre projet. 
 
- Personne responsable de l’action 
Il s’agit de la personne qui pilote et met en œuvre l’action. Ce peut 
être la même personne que la personne référente du dossier. 
 
- Intitulé 
Il doit être concis et clair.  
Éviter les titres génériques, afin que votre action soit plus facilement 
identifiable.  
 
- Objectifs de l’action 
Vous devez renseigner ici les objectifs généraux de votre action (2 à 
3 objectifs maximum). Ils doivent exprimer de façon concrète la 
finalité et les effets recherchés de votre action. 
N’oubliez pas que ces objectifs doivent faire écho à ceux définis 
par le Contrat de ville. 
 
- A quel(s) besoin(s) cela répond-il ?  
Précisez ici les besoins auxquels votre action répond.  
Penser à reprendre des données énoncées dans le Contrat de 
ville et son diagnostic territorial participatif.  
 
- Qui a identifié ce besoin ? 
Vous devez renseignez les personnes, structures, documents ayant 
permis d’identifier ce(s) besoin(s).  
 
- Description de l’action 
Elle doit être exprimée clairement pour que le projet puisse être 
appréhendé dans sa globalité. Précisez : Comment va-t-elle se 
dérouler ? Quelles sont les grandes étapes ? Qui intervient ? Etc.  
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Page 7. 3-1 Description de l’action (suite) 

 
- Inscription dans le cadre d’une politique publique 
Exemples : politique de la ville, prévention de la délinquance, 
politique jeunesse etc. 
Vous pouvez préciser ici l’orientation stratégique ainsi que le(s) 
objectif(s) opérationnel(s) du Contrat de ville auquel répond votre 
projet. 
 
- Public bénéficiaire 
Caractérisez et quantifiez les publics visés : sexe, tranches d’âges,  
caractéristiques sociales, nombre (estimation) de bénéficiaires etc. 
 
- Moyens mis en œuvre 
Vous devez ici renseigner les moyens matériels et humains qui 
seront mobilisés spécifiquement pour la mise en œuvre de votre 
projet.  
 
- Zone géographique ou territoire de réalisation de l’action 
Précisez « quartier prioritaire politique de la ville de Saint-Marcellin : 
La Plaine ».  
Si votre action couvre un autre territoire vous devez l’ajouter. 
Exemple : Quartier prioritaire politique de la ville de Saint-Marcellin : 
La Plaine ; Territoire Sud-Grésivaudan. 

 



Guide pratique à destination des porteurs de projets – Contrat de ville du Pays de Saint-Marcellin – août 2015. 7 

Page 8. 3-1 Description de l’action (suite) 

 
- Date de mise en œuvre prévue 
Les financements sont accordés par année civile.  
L’action doit donc impérativement être mise en œuvre au cours 
de l’année N.  
 
- Durée prévue  
Détaillez ici le calendrier, les différentes étapes.  
Une action peut se dérouler sur plusieurs semaines, plusieurs mois 
ou sur l’année civile. Précisez, suivant le cas, le nombre de jours ou 
de demi-journées. 
 
- Méthode d’évaluation et indicateurs choisis 
Il est important de bien définir les indicateurs qui permettront 
d’évaluer votre action. En effet, à l’issue de la réalisation de l’action, 
ces indicateurs devront permettre aux financeurs d’apprécier la 
pertinence de votre action au regard des objectifs fixés initialement, 
du public attendu et crédits accordés au projet. 
Précisez bien les critères d’évaluation retenus pour déterminer 
l’impact de l’action mise en œuvre. 
Exemples : Questionnaires, entretiens, bilans de réunions, fiches de 
présence, création de nouveaux partenariats etc.  
 
 
 
- Information complémentaire éventuelle 
Ce champ vous permet d’apporter des précisions à votre projet. 
Vous pouvez par exemple présenter le contexte de votre projet, 
détailler les partenariats que vous avez sollicité etc.  
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Page 9. 3-2 Budget prévisionnel de l’action 

 
Cette fiche doit faciliter la lecture du budget prévisionnel de l’action 
présenté en page 10 du dossier cerfa. 
 
Renseignez le plus justement possible les différents champs. 
N’indiquez que les éléments financiers relatifs à l’action décrite (hors 
fonctionnement de la structure). 
 
- Nature et objet des postes de dépenses les plus significatifs 
Pensez à préciser la nature des prestations de services, honoraires, 
rémunération des personnels (coût/heure ou /prestation, rappeler le 
nombre d’heures ou de jours d’interventions) etc. 
Exemple : Intervention de « nom du prestataire » : 5 200€ 
1 300€ / jour (frais pédagogiques + frais de déplacements) x4 jours  
 
- Est-il prévu une participation financière des bénéficiaires à l’action ? 
Indiquez simplement oui (expliquez) ou non. 
 
- Pratiques tarifaires appliquées à l’action 
Précisez simplement : Gratuité (ou détaillez si autre choix). 
 
 
 
 
 
 
 
- Autres observations sur le budget prévisionnel de l’opération 
Il sera apprécié toute précision supplémentaire permettant de 
disposer d’un meilleur éclairage de votre budget.  
Pensez par exemple à valoriser les engagements financiers de droit 
commun.  
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Page 10. 3-2 Budget prévisionnel de l’action 

 
Renseigner l’année civile en cours, en haut de la fiche. 
 
Le budget prévisionnel de l’action doit impérativement être équilibré. 
Total des charges = total des produits 
 
- Les charges 
Compte 62 : N’intégrez, dans les rémunérations intermédiaires et 
honoraires, que les frais réellement à la charge de la structure et 
pouvant être justifiés. 
Compte 64 : les charges de personnel doivent correspondre au 
temps de travail pour la réalisation de l’action. 
 
- Les produits 
Compte 74 : Au moment du dépôt de votre dossier, vous ne 
connaissez souvent pas la répartition des cofinancements. 
Nous préférons donc vous demander de faire figurez sur la ligne 
Etat : « demande globale pol. de la ville » et d’indiquer le montant 
global de la subvention demandée. 
 
- Les contributions volontaires 
Les comptes 86 et 87 doivent être équilibrés. 
 
Pensez à bien préciser les lignes de dépenses les plus significatives 
en page 9 du dossier cerfa. 
 
NB : Le montant de la subvention demandé ne peut excéder 80% 
du coût total de l’action. Vous devez donc solliciter d’autres 
financements de droit commun et/ou mobiliser vos fonds propres.  
 
Le montant de la subvention demandée ne peut pas être inférieur 
à 1 500€ (sauf exceptions). 
 
Rappel : Une fois votre dossier de demande globale accepté et 
lorsque vous connaitrez la répartition des cofinancements (Etat, 
Région, Département, CAF etc.), vous remplirez autant de cerfa que 
de financeurs et adresserez à chacun d’eux, votre dossier de 
demande. 
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Page 11. 4-1 Déclaration sur l’honneur 

 
- La demande de subvention 
Elle doit correspondre au montant indiqué dans le budget 
prévisionnel de l’action.  
 
- Le compte bancaire 
Pour rappel, le nom et l’adresse de votre structure doivent être les 
mêmes pour votre inscription au répertoire SIRENE et votre Relevé 
d’Identité Bancaire. 
 
- La signature 
Soit par le représentant légal de la structure 
Soit par une personne bénéficiant d’une délégation de signature. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Merci d’indiquer le nom et prénom du signataire  
 
 
Page 12. 4-2 Attestation 

 
2 cas de figures : 
 
- Vous avez bénéficié, sur les 3 dernières années, d’aides publiques 
(Etat, collectivités territoriales, Etablissements Publics ou Union 
Européenne) supérieures à 200 000 €, cette fiche ne vous 
concerne pas. 
 
- Vous n’avez pas bénéficié, sur les 3 dernières années, d’aides 
publiques supérieures à 200 000 €, remplissez et signez cette 
attestation. 
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Page 13. 5. Pièces à joindre à votre dossier  

 
Il n’est pas nécessaire de joindre ces documents avant d’avoir eu 
confirmation de l’acceptation de votre dossier. 
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Page 14. 6-1 Compte-rendu financier  

 
Le compte-rendu financier est à retourner dans un second temps, 
après réalisation de l’action et au plus tard le 30 juin de l’année 
N+1.  
 
L’ensemble des champs doit être renseigné le plus précisément 
possible. Le bilan de votre action constitue un indicateur pour les 
financeurs, lors de l’instruction des renouvellements d’actions. 
 
- Mise en œuvre de l’action 
Renseignez ici comment votre action a été mise en œuvre (rappeler 
et précisez les « moyens mis en œuvre », page 7 du cerfa). 
 
- Nombre de personnes bénéficiaires 
Quantifiez et caractérisez clairement les publics réellement touchés 
par l’action. 
 
- Les objectifs de l’action 
L’atteinte des objectifs doit être appréciée sur la base des indicateurs 
initialement prévus (page 8 du cerfa). 
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Page 15. 6-2 Compte-rendu financier  

 
- Les colonnes « Prévision » 
Elles doivent reprendre les montants présentés lors du dépôt du 
dossier à l’année N-1 (charges, produits et contributions volontaires).  
 
- Les colonnes « Réalisation » 
Elles doivent traduire les charges réelles de l’action ainsi que les 
ressources (directes et indirectes), réellement perçues et affectées à 
l’action.  
 
Vous devrez justifier tout écart significatif entre les colonnes 
« Prévision » et « Réalisation » en page 16 du dossier cerfa.  
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 Page 16. 6-3 Compte-rendu financier 

 
Cette fiche vous permet de détailler certains points du tableau de 
synthèse.  
 
Elle doit notamment apporter un éclairage et une explication lors 
d’écart significatif entre le budget prévisionnel et le budget final 
exécuté. 
 
Observations 
Vous pouvez utiliser ce champ pour précisez votre point de vue sur 
le déroulé de votre action (projection, évolution, renouvellement, 
adaptation, abandon etc.). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Indiquez ici le nom et prénom du signataire  

 
 
 
 




