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des décaissements. Dés 1a signature d’un sous-contrat le MOD donne un numéro au contrat, ouvre une
fiche-contrat et enregistre un engag it égal au de ce contrat. La date et le montant de
chaque réglement sont enregistrés au fur et & mesure dans la fiche-contrat. A tout moment, la part
engagée non décaissée est la différence entre I'engagement initial et la somme des réglements déji
effectués.

2.2 Le MOD chargé du programme d’Alphabétisation

11 s’agit d’une convention de MOD qui a pour objet la gestion des contrats liant les ONG au Projet
pour I'exécution du programme d’alphabétisation/IEC. 11 s’agit des fonds alloués 2 la formation des
for au plan d’alphabétisation/IEC des 36.000 bénéficiaires.

Le MOD gére un budget précis du Projet relatif & la composante Alpha et est rémunéré par
I"application d’un pourcentage de 5%.

2.2.1 Ouverture de compte

Les MOD-prestataires de services sont responsables du maniement des fonds des contrats signés avec
le BGP et dont ils assurent la gestion. Pour cela, ils doivent ouvrir un compte dans une banque
commierciale ( avec double signature), compte spécifiquement destiné aux contrats et distinct de leurs
autres comptes bancaires.

2.2.2 Financement du programme par le Projet

Pour financer les activités qui lui sont confiées, le MOD procéde & des demandes de décaissement en
relation avec le planning du programme. Les demandes suivantes sont assujetties de la justification des
dépenses effectuées. Il identifie tous les besoins et élabore un plan de décaissement général. Sur le
plan adIministratif, les paiement sont effectués conformément aux conditions de I'accord de prét.

Le calendrier de financement du programme est fixé dans le contrat.

2.2.3 Paiements dans le cadre de sous-contrats
Le MOD assure le paiement des contrats dont la gestion leur incombe, dans le cadre de leur
convention avec le BGP. Tout décompte est obligatoirement justifié par un rapport sur les activités
réalisées et vérifié par les BGP a travers les URG.

2.2.3 Comptabilité et ct pidces justificatives

Les pitces justificatives sont conservées par le MOD et sont tenues en permanence  la disposition des
auditeurs et des représentants du Ministére de tutelle-et de la BAD.

Le MOD tient une comptabilité des dépenses du Projet, distincte des dépenses effectuées par le MOD
pour d’autres projets et d’autres financements. Il tient & jour un état récapitulatif des piéces
justificatives. Pour chaque sous-contrat signé par le MOD et dont il assure la gestion, le contrat
constitue la référence élémentaire de comptabilisation des engags ts et des décaissements. Dés la
signature d’un sous-contrat le MOD donne un numéro au contrat, ouvre une fiche-contrat et enregistre
un engagement égal au montant de ce contrat. La date et le montant de chaque réglement sont

e

enregistrés an fur et & dans la fich trat. A tout t, la part engagée non est

la différence entre I'engagement initial et la somme des réglements déja effectués.
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2.3 Les MOD chargés du financement des AGR

Le Projet signe des conventions avec des SFD classiques, des GEC et mutuelles pour gérer la ligne de
crédit mise en place pour le financement des activités génératrices de revenus. La convention
comprend :

- Ladomiciliation de crédit dans les lignes du SFD,
- La gestion des demandes, et octrois, le suivi et le recouvrement des préts

Le SFD est rémunéré suivant un pourcentage négocié a partir du taux d'intérét aprés recouvrement. La
mise & disposition des fonds pour la mise en ceuvre du programme se fera par tranche en rapport avec
les requétes de financement présentées par les cibles du projet (2 la mise en place du planning
d’exécution, renouvellement aprés Suivi/Evaluation).

2.2.1 OQuverture de compte
Le SFD ouvre un compte bancaire o il regoit les d des de régl qu’il

au Projet.

2.2.2 Gestion de la ligne de crédit

Le SFD est responsable de la gestion des fonds mis 4 sa dispostion ;jusqu’au recouvrement. Le
programme de financement des activités est planifié sur 1 an. En fin de période, le SFD doit reverser
dans le compte de recouvrement du fonds de crédit la totalité des fonds remboursés par les groupes
cibles. Lorsque le taux de recrouvrement est au moins égale a3 95%, il peut demander la mise &
dispistion d'une nouvelle ligne de crédit.

2.2.3 Comptabilité et statistiques sur les activités de crédit
Le SFD tient une comptabilité selon les normes généralement admises, pour permettre au Projet de
faire le suivi et I’évaluation des activités de crédits, notamment :

- Lanature et le nombre de dossiers traités (pipeline)
- L’état des dossiers de prét

- Les montants recouvrés

- Le contentieux et les risques

- Leniveau d'épargne

- Les cautions

=t Efen

Les livres comptables et les états financiers sont tenus en permanence 2 la disposition des auditeurs et
des repré des Ministéres de tutelle, du Projet et de la BAD pour suivre et évaluer les
performances des SFD.

2.4 Bureau d'études chargé de la coinmunication

Le Projet signe un contrat avec un BE pour gérer le programme global de communication du Projet.
Le prestataire est t rémunéré sur la base d'un montant forfaitaire. Comme le MOD alpha, derva tenir
une comptabilité séparé ou ouvrir un compte bancaire spéciale, pour gérer et justifier des fonds
avancés par le Porjet pour la mise en ceuvre des activités qui lui sont confiées ( voir section 2.2).
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Chaque jour, le comptable consulte son échéancier et établit I'état des factures ou dépenses &
payer.

La demande de réglement peut intervenir :

- de plein droit, 3 I'arrivée de 1'échéance d’une facture dont la fourniture ou les services
ont déja été réceptionnés ;

- au moment opportun, lorsqu’une dépense prévue dans le budget doit étre faite pour
financer les activités du programme ;

- compte tenu des engagements pris par le Projet, conformément au plan d *opérations.

A échéance, I'Administrateur extrait de son classement les factures ou décomptes en
instance de réglement et procéde aux contrdles suivants :

- vérification de I'exhaustivité des pitces justificatives pour les factures et marchés
relatifs & des livraisons de biens ou services : Facture-BC- marché -contrat-proforma-
PV de réception- bon d’entrée de la comptabilité matiére, BL, attestation de réception
des services techniques responsables ;

- vérification de la conformité et de I’exhaustivité des visas ;

vérification des modalités de réglement et de I'exigibilité par rapport aux termes du

confrat ;

vérification des imputations budgétaires et de la disponibilité des fonds ;

vérification de I’engagement préalable.

Opération 2 : Contréle de la situation prévisionnelle trésorerie

Le comptable vérifie la trésorerie du Projet, notamment si les fonds sont disponibles pour payer
les factures et dépenses en instance. Cette opération (ainsi que la suivante) peuvent étre faites
globalement et de fagon périodique si les montants ne sont pas importants relativement aux
disponibilités du Projet.

Opération 3 : Sélection des dépenses d payer

PLCP (FAD-FND)
I PARTIE III : Chapitre I11.4 :
ﬁ. _ﬂ&- N. PROCEDURES Gestion de la trésorerie
Oy e >E<=z_m.-._~>“-.~<Mm ET
Manuel des procédures FINANCIERES

Si la dépense est bonne a étre payée, I’Administrateur gestionnaire prépare pour le
Directeur, les inscriptions suivantes sur la facture et sa copie, destinées & compléter la
liquidation :

- son visa en portant la mention ’BON A PAYER” en date du ............ , pour un montant
deFelal: oo H
- la déclaration de certification de service fait, pour ce qui concerne les livraisons de
biens et services ;
- la déclaration de conformité de la dépense par rapport au budget en mentionnant les
imputations budgétaires et le solde disponible avant et aprés I'ordonnancement ;
Opération 5 : Contrile et visa de la demande de régl t par ’Admini: -Gesti ire
L’ Administrateur gestionnaire:
- s'assure que tous les justificatifs sont joints ;
- opére une vérification des montants a régler ;
- vise la demande de réglement ;
- transmet le dossier de réglement au Directeur

Opération 6 : Contréle et signature de la demande par le Directeur W

A la réception du dossier de paiement, déja vérifié et visé par I'administrateur Gestionnaire, le
Directeur :

— vérifie 2 son tour la régularité et Ia conformité des paiements ;

— Signe la demande de réglement et la transmet au courrier pour exécution par la DDI

o e o
Ianl e Lowmr, Zon Y
Opération uﬁ-!u&!.....&i DDI et an-bendficiaire— i
s B P d Vi B ..Wha..\,.ﬂ.aﬂ.f.\.{.fﬁc)\

A la réception du dossier la DDI exécute le paiement 4 la satisfaction des contrles d'usage, fait~
acquitterle~bénéficiaire sur um lement, et tient une copie au projet pour

Sur la base des disponibilités, le comptable propose & I’Administrateur, les opérations  exécuter, 2

comptabilisation. 2 TrH\ e " rz«!v 5
en lui indiquant les soldes avant et aprés I’opération, et les engagements subséquents. /

4 POt v
Lorsqu’il s’agit d’un chéque, elle transmet le chéque au Projet, qui fera acquitter le ) /\<
bénéficiaire sur ==xw_nﬁ-mm_£=oi owsurtrfattire. TPC N v .xl? s Ji. e Tl & sE

-

ot oy .
Opération 4 : Préparation et constitution des dossiers de paiement b peid .
Le comptable réunit, pour chaque dépense i régler, le dossier des piéces justificatives, (voir cycle Opération 8 : Saisie des réglements
dépense) & savoir : Le comptable
- la facture, le mémoire ou état individuel ou collectif, certifié et liquidé par tous les - Regoit une copie des références de réglement
responsables appropriés ; - comptabilise les réglements dans son journal de banque ;

- les pigces justificatives annexes telles que B/C, B/L, D/F, PVR, attestation de services - classe les documents dans le chrono des piéces de banque.

faits, prise en charge comptabilité matiére, contrat ou marché.
3. GESTION DU SOUS COMPTE DE FONCTIONNEMENT FAD

-5- G
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préparation de la Demande d’ Achat (DA) ou demande de dépenses ;
. Contrble et préparation de la dépense ;

. approbation de 1a dépense par la Direction ;

. Réglement de la dépense ;

. enregistrement de la dépense dans le journal de banque et classement.

ok =

3.2.2 DESCRIPTION DES —.wonﬁccz.ﬁw

Opération | : Préparation de la DA ou de dépenses
Le responsable demandeur :
— établit une demande d’achat ou de dépense en double exemplaire en mentionnant :
o ladate,
o [’objet de la dépense,
o le nom de la personne devant recevoir les espéces,
o e montant.
— prépare toutes les pi¢ces justificatives adéquates ;
— transmet la DA au Comptable.

Opération 2 : Contréle et préparation de la dépense
Le comptable :
— renseigne sur la DA ou demande de dépense, 1'imputation budggétaire ;
— vise la fiche, prépare le chéque et transmet le dossier 4 I’ Administrateur pour controle de
la régularité de la dépense et des imputations comptables

Opération 3 : Approbation de la dépense par la Direction

Le Directeur :
— vise la DA ou demande de dépense et signe le chéque ;
— transmet le dossier au comptable pour paiement.

Opération 4 : Réglement de Ia dépense

Pour ce qui concerne les dépenses de biens et services, les procédures de certification et prise en
charge par la comptabilité-matiére sont les mémes que celles décrites dans le cycle
d’engagement.

Le comptable regoit I’ordre d’effectuer la dépense :

— enremettant le chéque au bénéficiaire mentionné sur la DA autorisée ;

— fait signer la fiche de réglement par la personne qui inscrit également le montant regu et
la date ;

— effectue la certification de la dépense.

Opération 5 : Enregistrement de la dépense dans le journal de banque et classement

-9.
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Aprés exécution de la dépense, le comptable:
— réunit les pitces justificatives et procéde A I'enregistrement de I'opération. ;
— procéde A I'enregistrement de la dépense au journal pour le montant net de la dépense, en
inscrivant :

e ladate,
e le numéro de piéce,
e [e bénéficiaire,
e 1'ohjet,

— appose sur la facture le cachet “’payé’’ et classe les piéces dans le chrono approprié.

3.3 RENOUVELLEMENT DE L'AVANCE DE FONDS

3.3.1 PRINCIPES DE GESTION

La procédure a pour objet le réapprovisionnement du sous compte d'avance.

Le réapprovisionnement n'est effectué qu'aprés avoir fait un arété du compte d'avance.
La procédure comprend 5 opérations :

1. arrété du journal de banque ;

2. Amété des comptes ;

3. approbation de la demande de réapprovisionnement par la Direction
4. contrdle et approbation du réapprovisionnement par la DDI

5. comptabilisation de I'approvisionnement et des dépenses ;

3.3.2 DESCRIPTION DES PROCEDURES

Opération 1 : Arrété du journal de bangue

Le comptable améte son journal de banque et étabiit un état de rapprochement bancaire pour
justifier le solde comptable de son journal. En effet, il peut exister des montants en suspens entre
Ia banque et le Projet.

Ce travail une fois fait, il remplit un formulaire dressant I’Etat des Fonds détenus en numéraire
par le Projet.

Opération 2 : Arrété des comples et évaluation des besoins en refinancement

Le comptable procéde & I'établissement du formulaire « Rapport de Décaissement » qui a pour
objet de justifier I'utilisation des fonds de la demiére alimentation par la DDL. 11 doit y avoir une
cohérence entre I'Etat des fonds ( solde initial+ recettes-décaissements) et le rapport sur les
décaissements (total des dépenses entre les deux alimentations).

-10-
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- la demande est visée par
= laDDI,
® le trésor

Aprés ces conditions, le projet peut émettre des chéques 3 hauteur du découvert.

4.3 PAIEMENT PAR CHEQUE
Cette pracédure permet au projet de régler des dépenses par chéque, aprés satisfaction des
opérations de liquidation conformément a la procédure normale de 1'Etat.

Le dossier de réglement comprend notamment les piéces justificatives de la dépense
(Fact/décompte, BC/ou marché, PV, dossier d’appel d’offre ou de sélection le cas échéant)
qui font I'objet du réglement, La facture est liquidée et certifiée par le Directeur.

Les opérations de trésorerie & proprement dites sont les suivantes :

- Le gérant établit et signe un chéque au nom du bénéficiaire, pour le montant de la
facture,

- Obtient le visa du COF (ex.10F),

- Obtient le visa du PGT,

- Le trésor délivre une fiche d’imputation pour le réglement préalable de la TVA, au
nom du bénéficiaire, :

- Le bénéficiaire paie la TVA, obtient un regu et le confirme au projet,

- Le projet récupére le chéque et le remet au bénéficiaire qu’il fait décharger.

4.4 PAIEMENT PAR BON D'ENGAGEMENT (PAIEMENT DIRECT)

Cette procédure permet au projet de régler des dépenses en faisant directement supporter le
décaissement sur les crédits annuels disponibles, sans utiliser les disponibilités du compte
d’avance.

Les opérations sont les suivantes :
Le gérant établit
- le bon d’engagement & hauteur du montant de la facture
- Transmet le BE et la facture de I' Administrateur de crédit qui liquide la
facture
- Obtient le visa du COF (ex. I0F)
- Obtient le visa de la DDI
- Obtient le visa du trésor, qui procéde direct au réglement de la facture au
bénéficiaire.

5. GESTION DES CAISSES D'AVANCES DU BGP et DES URG

Pour garantir une souplesse dans I’exécution des dépenses au niveau local, il est mis en place
pour chaque URG et au BGP une caisse d’avance régie par le Coordonnateur local.. Ce

=13
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compte sera alimenté par la Direction sur la base d’un plafond de Fcfa 150.000, pour les
URG, et de Fcfa 750.000 pour la caisse d’avance du BGP financé & partir du sous-compte.
Les catégories de dépenses qui peuvent &tre imputées sur cette caisse sont expressément
définies par la Direction. Une note de service définira les seuils de décaissement autorisés
pour les délégations du Directeur vers les Coordonnateurs et I' AG( actuellement 10.000 Fcfa).

Le renouvellement périodique des caisses pourra étre déclenché a la fin du trimestre et sera
conditionné par la justification des fonds de I’avance précédente. En conséquence, les URG
et le BGP soumetiront a cette occasion, les documents suivants, qui serviront de contrble au
refinancement, notamment :

- Un rapport sur les dépenses ;

- Une demande d’avance de fonds;

- L’état de la caisse ;

- Les piéces justificatives des dépenses.

Les procédures relatives aux avances de fonds sont les suivantes :
- approvisionnement initial de la caisse ;
- Exécution des dépenses ;
- réapprovisionnement des comptes .

6.1 APPROVISIONNEMENT INITIAL DES CAISSES

5.1.1 PRINCIPES DE GESTION

La procédure permet d'effectuer le premier approvisionnement de la caisse. La procédure est
mise en service sur ordre du Directeur du Projet.

L'approvisionnement se fait & partir du sous-compte d'avance principal. Un chéque est alors émis
au nom du compte de I’antenne ou du caissier du BGP pour un montant égal, au plus, i la
demande d’avance de fonds.

La procédure comprend 4 opérations :
4. soumission de la demande par I'URG ou le BGP
5. approbation et signature des chéques par le Directeur
6. saisie du décaissement,
7. réception de I’avance et comptabilisation

5.3.1.2 DESCRIPTION DES PROCEDURES

s M LU
.‘T.?qcslov‘a \w.l},»f e 5
Opération I : Soumission de la demande par 'URG oule BGP
La demande est préparée par le.Coordennatenrourle eaissier du BGP sur la base d’une lettre qui /,

récapitule les besoins de la composante. II, - V
14 ﬁlhfa.\ k\ﬁ e — — |
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- transmet la liasse (état de rapprochement bancaire, relevé bancaire, piéces
justificatives des éléments en suspens) 4 PAG qui, 4 son tour le transmet au Directeur
pour visa.

Opération 2 : Contréle et visa du rapprochement bancaire
A la réception du rapprochement bancaire, I' AG:
- vérifie le bon établissement de I’état de rapprochement et le signe;
- signe la demande de renseignement adressée 4 la banque ;
- g'assure que les éléments en suspens sont correctement reportés et s’enquiére des
raisons de non-apurement des éventuels anciens éléments en suspens,
- vise I’état de rapprochement et le retransmet au Comptable.

6.3 BUDGET DE TRESORERIE

L'objet de cette procédure est de mettre en place un systéme de suivi pour informer le Directeur
des besoins en trésorerie du Projet, et d’appliquer les procédures de mabilisation des ressources.
Ainsi, en procédant a la planification financiére des opérations de dépenses du Projet, on
détermine le volume des besoins en fonds tout au long de I’année. Cette procédure permet de
mieux déterminer le montant des demandes de financement.

Cette procédure comprend 2 opérations :

1. Planification financiére des dépenses et des recettes,
2. Mise 3 jour périodique du budget de trésorerie.

Opération 1 : Planification financiére des dépenses et mise en place du budget de trésorerie

Conformément au plan de décaissements préparé en début d’année a I'occasion de la
budgétisation des dépenses, I’ Administrateur élabore un tableau des flux de décaissements.
De fagon stricte, en retenant une période semestrielle, I’avance de fonds & demander doit étre

égale au montant des dépenses & exécuter durant cette période.

Globalement, il consolide le budget prévisionnel pour chaque Région et élabore le budget
prévisionnel de trésorerie du Projet.

Ce document et ses annexes sont proposés an Directeur pour approbation..
Opération 2: Mise d jour périodigue du budget de trésorerie

Chaque mois, le comptable procéde 2 la révision de la planification financiére des opérations,
puis procéde i la mise 3 jour du document de budget de trésorerie.

£ i
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- du Directeur du Projet, Président du comité,

- le représentant du Ministére de tutelle,

- le représentant du Ministére des finances 4 travers la DDI pour le personnel cadre,

- toute autre personne désignée par le Gouvernement.
Le comité de sélection procéde @ I’évaluation des candidats et propose un classement
provisoire des candidats selon le mérite en établissant un PV et un rapport de justification.

Le comité se réunit en séance plénigre pour approuver le choix du classement ou
recommander une réévaluation des dossiers. Dans ce cas, la revue peut se limiter 2 un nombre
restreint de dossier ( deux ou trois). Cette liste 2 I’avis de non objection de la BAD.

Opération 3: Etablissement du contrat de travail et prise de service
Le Directeur :

- convoque le candidat,

- entame les négociations sur la rémunération,

- lui fait approuver le réglement intérieur

- Signe le contrat,

- ordomnne sa prise de service officielle,

- transmet le dossier 2 I’ Administrateur gestionnaire pour I'exécution des formalités
administratives de déclaration ( I'Inspection du Travail, CSS, IPRES).

La prise de service une fois effective, le Directeur établit une attestation dont une copie est
transmise 4 I’ Administrateur pour prise en compte dans le fichier du personnel.

2 TENUE DES FICHIERS DES PERSONNELS

2.1.1 PRINCIPES DE GESTION

Cette procédure a pour objet de décrire les opérations relatives 4 la tenue des fichiers des
personnels contractuels, ainsi que des personnels de contrepartie pour permettre de constituer
un fichier complet des ressources humaines.

La procédure consiste 4 la mise en place :
- des dossiers individuels qui recueillent les actes administratifs et les différentes piéces de
renseignements du personnel,
- du fichier du personnel faisant état de la situation des effectifs du Projet tout au long de
son exécution, et qui sert de base pour le traitement des salaires.

Les informations relatives au personnel sont de deux types :

s les informations dites constantes, qui ne varient pas tout au long du séjour du personnel,
telles que son identification ;

s les informations 4 actualiser puisque changeant avec 1'évolution du poste des conditions
de travail, de son affectation.

La procédure comprend deux opérations :

1. Ouverture d’un dossier individuel,
2. Mise 2 jour des fichiers des personnels.

Autant au niveau du BGP qu’au niveau des régions, un dossier est ouvert pour assurer le suivi du
personnel placé & chaque niveau de I'organigramme. Le BGP tient & jour de fagon plus
exhaustive tous les dossiers des personnels, en particulier les éléments relatifs 3 la paie,
puisqu‘étant chargé de la liquidation définitive des salaires. Au besoin, les responsables des
URG alimentent les dossiers du BGP, et ce derniER alimente les dossiers des coordinations
régionales.

2.1.2 DESCRIPTION DES PROCEDURES

Opération 1: Ouverture d’un dossier individuel

Dés la signature du contrat ou de I'acte d’affectation, et aprés attestation de prise de service dans
son service de destination, le comptable procéde, sous le contrdle de 1'Administrateur
gestionnaire, pour chaque agent :
- i P'attribution d’un numéro d'immatriculation interne au Projet et 4 I'instruction d’une
fiche d’identification de la personne nouvellement recrutée,
- al'ouverture d’un dossier individuel. Le dossier individuel d'un agent est une chemise
organisée en sections, destinées & recevoir les informations suivantes :
e Une section identification :
- fiche signalétique et de renseignements
- carte d’identité
- fiche de mouvement travailleur
o Une section situation administrative pour recueillir :
- curriculum vitae, )
- contrat de travail ou actes d'affectation,
- actes administratifs,
- la fiche de poste,
- acte de prise de congé,
- attestation de prise de service.
e Une section *’Situation de famille’” pour recueillir :
- bulletin de naissance du travailleur,
- bulletins des membres de sa famille,
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Les salaires se composent d’éléments variables (remboursement. de frais, avances & retenir ou a
octroyer, heures supplémentaires) et d’éléments fixes (salaires de base, indemnités forfaitaires).

Les éléments variables peuvent étre reus au fur et 3 mesure de leur établissement. Les
coordonnateurs des régions sont chargés de préparer les éléments nécessaires a transmettre 3
I'AG (jours de présence, décompte des heures,...), qui le transmet au comptable pour prise en
compte.

Le comptable procéde donc pour un mois donné, au décompte des éléments variables de la paie,
en dresse un état 4 approuver par I'AG et le Directeur.

Opération 2 : approbation des variables de la paie 7

A la réception du document, le Directeur, Shui 3
NTEew N2 LD
- vérifie que les éléments variables ont été diiment auterisés bar I'AG
- s'assure que toutes les avances sur salaire et tous les préts devant faire l'objet de
retenue sur les salaires des agents concernés, 'ont effectivement été,
- gassure que tout autre montant devant étre retenu I'a effectivement été,
- approuve ['état des éléments variables de la paie.

Opération 3 : Edition de la paie
A Ta réception des états d’éléments variables et de 'état de présence du personnel, approuvés, le
comptable :

- saisit les éléments variables de paie de chaque employé,

- procéde au calcul des salaires et 3 I'édition des bulletins,

- sassure que tous les éléments variables approuvés ont été pris en compte dans les
bulletins édités et uniquement ceux-13,

- procéde, si tous les bulletins sont exacts, aux éditions mensuelles.

Cette procédure permet :

o la préparation des éditions mensuelles, I'édition des états de déclaration des impéts sur
salaire ;
s I'édition des états des cotisations IPRES, CSS et IPM 2 verser.

Le comptable constitue un dossier des états mensuels de paie composé :

de 'état des éléments variables de paie,

des bulletins de salaire,

o de I'état récapitulatif des paiements en espéces,
o de I'état récapitulatif des indemnités a verser,

o de I'état des ordres de virement a effectuer,

e
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o des élats des impdts et cotisations aux organismes sociaux, J\(..
oy ot Vv
L’AG vérifie, sigpe et transmet le dossier des états mensuels de paie au Directeur pour
approbation..

Opération 4 : Ordonnancement des salaires

Le Directeur examine les états qui lui sont soumis, marque son approbation et les transmet & la
DDI pour établissement des ordres de paiement.

Opération 5 : Etablis. t des chéques et ordres de virement

N
Les états, une foi és, la DDL: S 3 . =
s états, une amw_wﬁwnm a kf&fu» F%ﬁ - )

L
(%

o signe les chéques et les ordres de virement pour les états de paie mensuels

o transmet les chéques avec leurs dossiers de réglement au projet pour paiement au
bénéficiaire par chéque

e transmet au projet une copie des ordres de virement au projet, pour suivi

Les salaires payables sur la contrepartie suivent les procédures de décaissement de la régie
d’avances ( voir gestion de Ia régie avance dans le chapitre « Gestion de la trésorerie »

WRA

)

o 1l . o e n..J\rn....» o /VJ

Opération 6 : Paiement des salaires 2 e E et

e

P - -
Le comptable regoit le dossier de réglement : 51 Dre e v VY Crmmn Jr \ vo~< — ,?J A =
o Distribue les chéques et fait acquitter le personnel sur les bulletins de salaire, ‘ ! .,ff_ i) S ﬂw\a .

o contrdle la conformité des chéques les états de paie,
o signent les ordres de paiement pour le réglement.

b
Opération 7: Comptabilisation de la paie
Le comptable procéde a la centralisation de la paie pour sa saisie en comptabilité informatisée.

¥
Opération 8 : Paiement des salaires et indemnités
Le personnel reoit-le-ehéquerou confirme le réglement par virement et signe deux copies du
bulletin de sakire. Une fois visés, les bulletins de salaires des coordinations régionales sont
remontés au BGP pour justification des paiements effectifs.

Le comptable de la Direction :

e refire les fonds pour le paiement du personnel réglé par billetage,

-10-
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Les différentes positions des mati¢res

Les documents et registres doivent identifier les matiéres :
® en service,
® en attente d’affectation,
e en sortie provisoire.

Les matiéres en service sont celles confiées 4 un détenteur ou un utilisateur dans le cadre de
P’accomplissement de sa mission.

Les matiéres en attente d’affection sont les objets stockés en magasin ou mis en dépdt.

Les matitres en sortie provisoire sont des objets loués, prétés, en réparation, confection ou
transformation. Elles sont appelées a étre réintégrées.

Justification des mouvements
Piéces comptables

A chaque mouvement affectant I’existant, doit &tre établi un bon d’entrée ou un bon de sortie
(définitif ou provisoire). Ces bons sont numérotés dans un ordre ininterrompu par gestion et
sont établis en trois exemplaires.

Ces documents sont justifiés par une copic des factures, bordereau de livraison et
éventuellement du procés verbal de réception, du P.V. de réforme.

Lorsque des quantités importantes de petites fournitures sont confiées 3 un détenteur, la
consommation définitive doit étre suivie sur des fiches de stocks.

Proces verbal de réception :

Les réceplions de matiéres dont le montant est supérieur 4 FCFA 300 000, doivent étre
effectuées par une commission de réception composée comme suit;

- Le Directeur ou par délégation par ’administrateur,

- Le comptable du projet,

- Le comptable matiére

- L’IOF

- Un représentant du service utilisateur

- et tout autre membre désigné par la Direction notamment pour des raisons d'expertise.

Bon d’entrée :
Les livraisons certifiées conformes font I'objet d’un bon d’entrée revétu de la déclaration de
prise en charge du comptable.
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Registres

Les principaux documents tenus sont :

e le livre joumnal,
e le grand-livre.

Le livre journal enregistre de fagon chronologique tous les bons d’entrée et de sortie. Le
grand-livre regroupe les upérations appartenant au méme sous-compte de la nomenelature,

Des registres auxiliaires peuvent étre ouverts pour retracer le détail des opérations.

Inventaire physique et contréles

Le comptable matiére dresse chaque année ou & chaque mutation ou changement de détenteur,
un inventaire contradictoire des matiéres entreposées dans le local d’affectation. Un
exemplaire de I"inventaire est affiché dans chaque bureau ou local.

Les comptables matiéres sont soumis a tous les contrdles, notamment par:

e une commission de recensement qui intervient en fin de gestion comptable, pour vérifier
la correction des registres et le respect des procédures ;

® un contrdle inopiné des corps de contrdle sur pice et sur place ;

® un contrble hiérarchique permanent de la Direction et ses délégués et du chef de service.

2 GESTION DES IMMOBILISATIONS

2.1 Principes
Les procédures 2 mettre en place pour la gestion des immobilisations visent les objectifs
suivants :

¢ permetire un suivi permanent des biens immobilisés en assurant une distinction
appropriée entre les dépenses d'investissement et les dépenses de fonctionnement ;

* garantir l'existence physique des immobilisations ;

e assurer leur protection.

Les investissements concernent les biens destinés 4 servir de fagon durable A l'activité du
programme. Les biens ayant une faible valeur relative ou dont la consommation est trés rapide
au moment de leur mise en service n'entrent pas dans la catégorie des biens d'investissement
mais doivent étre suivis dans le cadre du fichier des stocks et le contrdle des consommations.

Un inventaire physique des biens, est effectué au moins une fois par an par le comptable
matiéres pour s'assurer de l'existence physique des biens. Cette procédure est effectuée
également 4 l'occasion des événements suivants :
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Fiches individuelles d'immobilisation
Le fichier constitué par fiches d'immobilisation sert de support pour obtenir en permanence
les informations suivantes :
° Copie de la facture d'achat et piéces justificatives de réception,
Localisation des éléments,
Etat physique et fonctionnel du bien,
Historique des interventions techniques.

ations. En

Leur classement suit le numéro d'ordre défini dans le grand livre des immol
conséquence, il ne doit pas y avoir de rupture de séquence.

3 GESTION DES STOCKS

3.1 Principes
11 s"agit pour I'essentiel de stocks de matiéres et fournitures consommables.
Les procédures mises en place & travers ce cycle visent les objectifs suivants :

e S'assurer que les consommations sont normales et autorisées,

e Les stocks et les consommations font I'objet d'un suivi et d'un enregistrement
permanent de fagon 3 suivre leur destination finale,

e Tous les articles sont identifiés et les quantités unitaires connues de maniére 3 assurer
un service régulier des fournitures nécessaires au fonctionnement du programme,

o Les articles sont physiquement rangés de fagon & assurer leur protection.

3.2 Tenue des fichiers
Les caractéristiques du systéme sont les suivantes :
e Les stocks sont suivis dans le cadre d'un fichier d'inventaire permanent. A chaque
référence d'article correspond une fiche qui enregistre les entrées et les sorties ;
e Comme pour le suivi des immobilisations il est tenu les registres suivants :

- Un livre journal des matiéres qui enregistre toutes les opérations de mouvement
d’immobilisation selon leur chronologie ;

- Un grand-livre des compfes qui centralise par nature de bien selon une
nomenclature définie, I'ensemble des mouvements de biens en établissant un

inventaire permanent.

4 INVENTAIRE PHYSIQUE PERIODIQUE
Périodiquement et au moins une fois par an, il est procédé 3 un inventaire exhaustif des

existants physiques, qui est rapproché au fichier.

Cet inventaire physique est organisé par le BGP sur la base de la fiche d'inventaire permanent
qui reprend pour chaque bureau, 'ensemble des articles s'y trouvant et sous la responsabilité
de l'occupant. L'original de cette fiche, diiment signée par l'occupant, est conservé par le
comptable matiére. Une copie de celle-ci est collée dans un endroit bien visible dans chaque
bureau.

Pour faciliter la localisation du matériel, les bureaux seront numérotés. Il y aura autant de

fiches d'inventaires que de bureaux.

4
a

Au sortir de l'inventaire, la fiche est signée par l'occupant. En cas d'anomalie, il est dressé un
procés-verbal pour identifier les articles non retrouvés ou déplacés.

L'inventaire physique donne également I'occasion de faire le point sur I'état des biens du
programme. A cet effet, un code état est indiqué sur la fiche d'inventaire.

Le résultat de I'inventaire est rapproché au registre des immobilisations pour s'assurer que
tous les biens acquis sont biens conservés.

5 MAINTENANCE
Un contrat de maintenance devra étre souscrit par la Direction avec les foumisseurs pour les

matériels suivants :
. Véhicules,
. Matériel informatique,
° Photocopieur, etc.

Les interventions des techniciens seront appréciées et suivies sur les fiches d'immobilisation
dans la plage prévue a cet effet.

& JUSTIFICATION DES CONSOMMATIONS DE CARBURANT

6.1 PRINCIPES DE GESTION

Cette procédure permet aux responsables du Projet de s'assurer que les consommations en
carburant sont raisonnables et liées aux besoins du Projet

Les consommations en carburant sont établies sur la base de normes selon l'utilisation et les
types de véhicules pour I'ensemble du Projet. Elles peuvent étre de deux sortes :

- les consommations standard (en litres par mois) ;
- les consommations justifiées par des ordres de mission avec lindication de l'itinéraire
et du nombre de kilométres parcourus ;

La procédure est initiée par le Directeur du Projet, 4 la fin de chaque mois.

-10-
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e Un tableau général des emplois et des ressources. Il s"agit d’un bilan général
indiquant les actifs, les dépenses, les fonds cumulés, les soldes bancaires, les actifs
et les engagements 2 court terme.

Comptabilité analytique

Le systéme comptahle qui sera mis en place an nivean du RGP doit permetire de
conmaitre le coiit des différentes fonctions et activités, d’analyser le financement du
projet par composante et d’effectuer un controle de gestion au moyen du suivi
budgétaire par activité.

Ce demier contrdle a pour objet de constater I'écart entre les prévisions et les
réalisations et de favoriser ainsi la prise de mesures correctives.

La comptabilité analytique aura pour objet de déterminer des coiits selon différents

axes d’analyse, notamment par secteur géographique, par fonction ou par activité du
rojet.

“nw axes d’analyse sont conformes au découpage stratégique du projet :

e Niveau national i

e Région,

o Composante

o Activité.

Comptabilité des con ions de fi

L’obligation de rendre compte de I'utilisation des crédits au Gouvernement et &
I'administration centrale, nécessite pour le suivi des décaissements, la mise en place
d'une nomenclature conforme aux catégories financitres précisées dans les
conventions de financement ( BAD, FND, GVT)

Pour satisfaire aux besoins de suivi de la BAD, le systéme comptable doit pouvoir
produire les éléments comptables suivants :

- Le compte de synthése : Ce compte présente la situation du prét en UC, en
comptabilisant au crédit le montant du prét et au débit des décaissements en
devises et en UC,

- Le compte en devise : Ce compte présente I'encours des décaissements dus par
le Gouvernement, libellé dans les devises décaissées. Ce compte doit faire
I'objet d"un rapprochement périodique avec 1'état de décaissement trimestriel
communiqué par la banque.

- Le compte de catégorie : Les fonds sont alloués a chaque catégorie de dépense
prévue dans le cadre du Projet. Les décaissements doivent normal étre
imputés par rapport 4 la ventilation du prét de telle fagon 4 déterminer et
surveiller le solde de chaque rubrique, et le cas échéant proposer des révisions
budgétaires.
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- Le compte des contrats : Ce compte a pour objet de suivre les engagements
financiers et les soldes de chaque contrat signé par le projet. En effet, il permet
de contréler I'exécution des marchés. Les modifications du montant des
engagements doivent étre approuvées par la banque.

Suivi des avances de fonds et des décaissements

La comptahilité des décaissements permet de déterminer le nivean d'u
fonds mis  la disposition du projet et éventuellement les soldes de disponibilités et les
problémes de justifications des fonds. Pour un suivi complet du cycle des opérations
financiéres du projet (cycle fondamental DELOP : Dotation budgétaire, Engagement,
Liquidation, Ordonnancement, Paiement), il est important de connaitre 4 tout moment
le niveau des engagements et celui des décai: Les engagement igr
sur les dépenses déja confirmées ce qui permet d’obtenir une meilleure analyse du
niveau d’exécution du budget et des échéances & venir, Cette analyse compléte le
niveau des dépenses et le niveau des dé liés & plusieurs paramétres (niveau
des disponibilités, modalités de paiement adoptées...).

Rapports financiers et tableaux de bord

Les rapports financiers et tableaux de bord constituent une base d’évaluation des
réalisations financiéres du projet. Différents types de situation peuvent étre préparés
par I'application des axes d’analyse retenus. Chaque utilisateur peut définir ses
besoins dans les limites prévues par les nomenclatures comptable et analytique et le
cycle de traitement des opérations financiéres (DELOP). En effet, la comptabilité est
traitée dans le cadre du systéme informatisé et intégré.

En général, on distingue les tableaux sur I’analyse des emplois, des ressources des
tableaux mixtes, en prévisions et en réalisations. [l s’agit donc :

e  d’identifier les indicateurs du tableau de bord de synthése ;

s d’élaborer les tableaux de bord pour chacune des structures d’exécution (définir la
périodicité d’'élaboration, les régles de diffusion, les délais de retour pour le feed-
back...).

2. PRINCIPES ET NORMES COMPTABLES

Le projet applique les principes comptables édictés par le SYSCOA puisqu’il s’agit de
principes universellement admis. Les régles de présentation des informations
financiéres sont complétées de telle maniére 4 satisfaire aux objectifs d’image fidéle
des états financiers, comme indiqué dans les objectifs décrits précédemment.

Ces principes sont les suivants :
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1) Les emplois se distinguent en dép et emplois fi S:
1.1) Les dépenses regroupent :
o immobilisations, (biens & caractére durable
o et les charges (Ia comptabilité matiéres est gérée de fagon extra-comptable).
1.2) Les emplois financiers regroupent :
e les montants A recouvrer sur lcs tiers ct les bailleurs de fonds ;
e la trésorerie disponible.
2) Les es se disti t en capitaux p s et en dettes
2.1) Les capitaux permanents regroupent :
s les dotations initiales ;
s les subventions ordonnancées.
2.2) Les ressources A court terme constituées
e des avances de fonds,
o des concours et découverts d’organismes financiers ( normalement pas autorisés)

Dans cette situation, toutes les charges et tous les produits acquis au titre de ’exercice
sont comptabilisés conformément au principe de spécialisation de I’exercice. Les
subventions accordées (comptabilisées en ressources) couvrent des charges précises
(comptabilisées en dépenses), d’oit un résultat nul. Le montant des caisses d’avance
apparait clairement en ressources, mais également les opérations de mobilisation de
crédit en cours avec les bailleurs de fonds.

3.3 Financement du projet

Le tableau des prévisions de financement du projet a pour objet de planifier les
besoins en financement dans le temps. Il permet notamment au projet de maitriser
T'ordonnancement en temps utile des dépenses et du fonds de roulement de maniére &
ne pas rompre les activités du projet. 1 s’agit d’un tableau de trésorerie qui fait
I'économie des ressources regues par le projet et les prévisions de tirages pour les
périodes a venir.

En annexe  ce tableau, pourront étre présentées pour chaque bailleur de fonds et
chaque ligne de crédits, les modalités de financement, c’est-d-dire soit par paiement
direct, soit par compte spécial. Le tableau doit étre établi tous les trimestres et
comprend les rubriques suivantes :

Le montant total du budget par composante et par bailleur de fonds, le financement
regu & la date du rapport, les prévisions de tirages pour les trimestres restant de
I'exercice en cours et les prévisions de tirages pour les années ultérieures.

3.4 Annexes sur états financiers

Un certain nombre de documents et informations devront accompagner les états
financiers périodiques produits par le projet. Il s'agit notamment des documents
suivants:
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» Notes aux états fimanciers
Chagque tableau doit faire I'objet d’un commentaire de la direction du projet pour
notamment informer les tiers utilisateurs sur les différents aspects de la gestion
financiére du projet et I’exécution physique du projet.

o Analyse détaillée du bilan (Tableau des emplois et des ressources)
La situation des emplois et des ressources est une synthése des différentes
rubriques des comptes de la comptabilité financiére. Chaque rubrique devra étre
analysée de fagon aussi détaillée que possible conformément au plan comptable
détaillé par mature de comptes ou suivant un autre axe d'analyse ( composante,
centre de responsabilité, etc...)

o Analyse détaillée de la situation d'exécution budgétaire par catégorie
L'état d’exécution du budget est dressé par catégorie. Aussi est présenté en
annexe, pour chaque catégorie, le détail des dépenses, regroupé par mature de
charges suivant le plan de la comptabilité patrimoniale par nature de dépenses.

Bordod

o Analyse détaillée de la situation d'exécution budgétaire par comp du
projet
L'état d'exécution du budget est dressé par composante. Aussi est présenté en
annexe, pour chaque composante, le détail des dépenses, regroupé par nature de
charges.

o Relevé des décaissements des bailleurs de fonds
Pour chaque bailleur de fonds, il devra étre établi un relevé détaillé des différents
paiements. Le total de ces relevés devra étre en adéquation avec le total déterminé
par la comptabilité financiére.

o FEitats d'inventaire des biens d'investissement et des stocks non consommés
Par convention, les états financiers ne font pas apparaitre la situation réelle des
stocks de matidres et fournitures i la date d’arrété des comptes. Egalement, la
situation réelle des exi des investi n’est pas traduite dans les états
financiers, notamment au tableau 2 (disparition, vente, mise en rebut...). Aussi, la
situation de la comptabilité matiéres sera dressée en annexe et fera ressortir par
catégorie et en détail, la situation de I'existant de la comptabilité matiéres.

o Erat des effectifs
Un état des effectifs ayant servi le projet doit &tre dressé pour la péricde avec
mention des salaires et indemmnités versées. Les agents mis 2 la disposition du
projet et payés hors budget devront étre également indiqués. Tous ces états
renseigneront sur la présence effective des ressources affectées au financement du

projet.

-10-



{ PLCP (FAD-FND) |

i Manuel des rocédures |

PARTIE III :

ADMINISTRATIVES ET
___FINANCIERES _

ﬂ._m.Pﬁv J _ PROCEDURES |
s |

Tableau 4

(@4

Tableau des emplois et des ressources 1° Partie 4° section
Exercice du au.

DETTES A COURT TERME

Chapitre IIL.7 :
Gestion comptable

Numéro
de

Compte

EMPLOIS -

|Montants  [Montants
Exercice (Cumules

m

10
413
43
42
44
45
16
47
48

52
53
54
56

Comptes d'avances bailleurs de fonds
COMPTES D'AVANCE BAILLEURS DE FONDS

Foumisseurs

Clients. Avances el acomples

Organismes sociaux

Personnel

Etat (impbls, taxes)

Organismes intemalionaux

Enlités apparentées

Créditeurs divers

Dettes hors activités ordinaires

AUTRES DETTES A COURT TERME

Banques

bl e iers et assimilé

Instruments de trésorerie .
Banques crédits de trésorerie et escomple

COUCOURS ET DECOUVERTS BANCAIRES

TOTAL DETTES A COURT TERME

o )
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Tableau 5

TABLEAU DE FINANCEMENT DU PROJET

Situation du mois de.....

ANALYSE PAR CENTRE DE RESPONSABILITE ET PAR BAILLEUR DE FONDS

w0 On trgs
TEST GRJECTIFE [OHTAY [Wcriant ol [Moriant | Saide RFFEE
(on devise) [dubusger  [regus prbvisions  [temges ] 2
jcumités sur axsrcice
fon cours
[ TGTAL PROJET I T I I | ¥
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FONCTIONNEMENT DU PROJET
32 Fonct. Véhicules
320 acquisitions mat roulants
321 Entretien - réparations véhic.
322 Carburants et lubrifiants
323 Autres frais de véhicules
33 Fonct. Bureau
330 Acquisition Mob mat de bureau
331 Foumitures de bureau
332 Eau Eléctricité
333 Frais de télécommunication
334 Entretiens et maintenances
34  Autres charges opérationnelles
341 Frais de mission
342 Audit et évaluation
343 Documentation et duplication
345 Formation inteme
348 Autres charges opérationnelles

Nomenclature pour la comptabilité générale

11 s’agit ici de permettre I'imputation détaillée des emplois et des ressources.
Pour ce qui concerne la comptabilité générale, il convient de se référer au
document officiel du SYSCOA. Il faut remarquer que compte tenu de
I'environnement, certains comptes ne seront pas utilisés dans le cadre de la
comptabilité du projet.

n° compte  Libellé
1 COMPTES DE RESSOURCES DURABLES
10 CAPITAL
101000 CAPITAL SOCIAL
101100 CAPITALSOUSCRIT NON APPELE
101200 CAPITAL SOUSCRIT APPELE NON VE
101300 CAPITAL SOUSCRIT APPELE VERS E
109000 ACTIONNAIRES CAPITAL SOUSC. NO
11 RESERVES
111000 RESERVES LEGALES
12 REPORT A NOUVEAU
121000 REPORT A NOUVEAU CREDITEUR
129000 REPORT A NOUVEAU DEBITEUR
14 FONDS DE FINANCEMENT
141100 ETAT SENEGAL SUBV. D'INVEST.
141700 CREDIT FAD SUBV. D'INVEST.
141800 CREDIT FND SUBV. D'INVEST.
2 COMPTES D'ACTIF IMMOBILISE
20 CHARGES IMMOBILISEES

-2l=
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201100 FRAIS DE CONSTITUTION
201400 FRAIS FONCTION.ANTER.AU DEMAR.
20251001 Poteaux & filets terrain CR
202820 SERVICES DE CONSULTANTS
202830 FORMATION ET SEMINAIRES
21 IMMOBILISATIONS INCORPORELLES
213000 LOGICIELS
23 BAT. INSTAL. TECHNIQ ET AGENC.
233000 OUVRAGES D'INFRAST.-TRAVAUX
235000 AMENAGEMENTS DE BUREAUX
238000 AUTRES INSTAL. ET AGENCEMENTS
239300 BATIMENTS INSTALLAT. EN COURS
24 MATERIELS
244100 MATERIEL DE BUREAU
244200 MATERIEL INFORMATIQUE
244300 MATERIEL BUREAUTIQUE
244400 MOBILIER DE BUREAU
245100 MATERIEL AUTOMOBILE
245800 AUTRES(VELO, MOBYLETTE, MOTO)
247000 AGENCEM. ET AMENAG.DU MATERIEL
248100 MATERIEL TERRAIN DE SPORT
249400 MAT.ET MOB. DE BUREAU EN COURS
249500 MATERIEL DE TRANSPORT EN COURS
249700 AGENCEM.&AMENAG. MAT. EN COURS
25 AV.ET ACPTES VERSES SUR IMMOB.
251000 AV. ET ACPTES SUR IMMO INCORP.
252000 AV. ET ACPTES SUR IMMO. CORP.
27 AUTRES IMMOB. FINANCIERES
275200 DEPOTS ET CAUT. VERSES-ELECTR.
275300 DEPOTS ET CAUT. VERSES-EAU
275500 DEP. ET CAUT. VERSES-TEL, TELEX
28 AMORTISSEMENTS
281300 AMORTISSEMENTS DES LOGICIELS
283000 AMORT. AGENCEM. INSTAL. TECH.
284400 AMORT. MATERIEL ET MOBILIER
284500 AMORT. MATERIEL TRANSPORT
3 COMPTES DE STOCKS
33 AUTRES APPROVISIONNEMENTS
334000 STOCKS DE FOURNIT. DE BUREAU
4 COMPTES DE TIERS
40 FOURNISSEURS ET CPTES RATTACH.
401100 FOURNISSEURS, DETTES EN COMPTE
408100 FOURNIS. FACT. NON PARVENUES
409100 FOURNIS. AV. ET ACPTES VERSES
409500 FOURN. RETENUES DE GARANTIE
42 PERSONNEL
421100 PERSONNEL, AVANCES
421200 PERSONNEL, ACOMPTES
421300 FRAIS AV. ET FOURNT. AU PERS.
422000 PERSONNEL, REMUNERATIONS DUES
428100 PERS. DETTES PROV. CONGES PAYE
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776000  GAINS DE CHANGE
bl TRANSFERTS DE CHARGES
781000  TRANSFERTS DE CHARGES D'EXPLO.
8 CPTES AUTRES CHGES & AUT. PROD
81 VALEURS COMPT. CESSION IMMO.
812000  VAL. COMPT. CESSION IMMO. HAO
86 CPTES AUTRES CHGES ET AUT PROD
865000  REPRISES DES SUB. D'INVESTIS.

Nomenclature amalytique

Conformément au plan d’opération elle est structurée comme suit :
- Composante
- Sous-composante
- Activité (1,2,3etc...

Avec cette analyse, les colits pourront étre suivis par activité, en prévision et
en réalisation. Cette possibilité est particuliérement importante pour le contrble
et la gestion budgétaire. p

I - renforcement des capacités des bénéficiaires et des partenaires

- sous composante 1 — sensibilisation, alphabétisation et I.E.C

|- sous composante 2 — renforcement des capacités des partenaires

I —micro- finance et A.G.R

1l - infrastructures, équip ts et hydraulique

- sous composante | équipements et infrastructures

- sous composante 2 hydraulique villageoise iy
- sous composante 3 cases foyers et garderies socio- éducatives

IV — gestion du projet

Voir plan de travail détaillé pour les activités.

Nomenclature des 6 centres de responsabilité
Les centres de responsabilité sont les suivants, oii sont logés les unités
d’exécution:
s le BGP, pour le niveau national ;
I"URG de Dakar,
I'URG de Diourbel,
I'URG de Kolda,
I’'URG de Tambacounda,
I'URG de Thiés

R edeln ion de
Les conventions de financement doivent étre analysées pour faire ressortir les
catégories de dépenses prévues., notamment :

_ Mamuel des procédures
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Il convient de respecter les catégorie de dépenses telles que présentées dans
I’annexe 2 du rapport d’évaluation : COUTS DETAILLES

Ces principales catégories sont les suivantes :

A. Etudes et supervision

B. Construction / Réhabilitation

| C. Equipements, mobilier et fournitures
D. Services de spécialistes

E. Formation

F. Fonds de crédit

G. Fonctionnement

H. Audit

Pour la convention,

3. Imputations et envegistrements comptables

Les écritures comptables sont enregistrées par cycle de transaction dans les journaux.
Un journal regroupe un ensemble d’écritures de méme nature. Nous passons en revue
chaque cycle d'activité avec la description des écritures comptables types.

— Financement ou reconstitution du fonds de roul f ef paie directs

Le projet dispose de deux moyens pour mobiliser ses ressources soit par le

financement du comple spécial, soit par paiement direct du bailleur au

fournisseur. Lorsque le projet ads une d de de constitution de fonds

dans le compte spécial d*avance, il s’agit d’une opération qui n’intéresse que la

comptabilité financiére. De ce fait, la comptabilité budgétaire n’est pas imputée :

e Iécriture n°l propose un schéma d’écriture. Un compte de tiers créditeur
apparaitra au passif 4 court terme du tableau des emplois et des ressources
(tableau 2) pour exprimer que le projet doit justifier un compte d’avance
d’un montant X. Ce montant variera en fonction du montant de la caisse
déterminé dans le cadre des d des de réapprovisit 3

o le compte de créances & court terme comptabilisé sur le poste bailleur de
fonds sera apuré au montant de I’encaissement du montant de la demande. Si
le bailleur de fonds ou comptable assignataire (Payeur) ne paie pas le méme
montant, ce compte aura un solde & suivre (il pourrait s’agir d'un refus du
bailleur ou de I'ordonnateur de payer des dépenses effectuées sur caisse
d’avance) ;

o Iécriture n°2 propose un schéma d’écriture pour les demandes de
reconstitution de la caisse d’avance ;

e I"écriture n°3 décrit un schéma d’é pour les d des de pai
direct d’une facture par un bailleur de fonds ;

-26-
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6. GESTION DU COURRIER ET DE L’'INFORMATION

La gestion du courrier du projet est organisé comme suit :

6.1. Courrier entrée
Tout le courrier adressé au BGP est centralisé au niveau du Secrétariat de la Direction du
BGP. On distingue les types de documents suivants :

- Factures et pigces comptables

- Demande diverses ( agrément, financement, renseignement, ...)
- Demande d’emploi

- Lettre pour information

- Rapports

- Fax

- Courrier confidentiel

- Ete.

A chaque arrivé, la Secrétaire :

- enregistre le document dans un registre chronologique « ARRIVEES », en Ilui
attribuant un numéro

- Etablit une fiche d’exploitation, pour faciliter le suivi,

- Transmet le dossier 4 la Directrice pour I'imputation et Pinstruction vers les
collaborateurs

- Fait et classe une copie de la lettre dans le classeur chronologique « ARRIVEES »,

- Transmet le dossier au d en I'enregistrant dans un registre « DEPART
INTERNE », qui sert également d’accusé de réception pour le secrétariat. Pour les
URG, le dossier est accompagné d’une lettre de transmission. Le BGP peut étre
amené & utiliser les services des transporteurs de la gare routiére pour
'acheminement du courrier vers les régions. Dans ce cas, le caissier fait établir un
recu spécial représentant les frais de transport. Chaque URG tient un registre arrivé
pour le suivi des dossiers regus de la Direction et de 1’extérieur.

Pour faciliter la recherche du courrier arrivé a4 haute importance, le secrétariat de la
Direction divise le classeur général des arrivés en classeurs suivants :

Courrier général

Courrier par bailleur ( BAD, FND, ETAT)
Ministére de tutelle technique

Ministére de tutelle financiére

Toutefois, ce classement ne remet pas en cause I'ordre chronologique défini dans le registre
arTivé. Les numéros sont conservés. Il convient de faire une copie de chaque document
déclassé,

6.2, Courrier sortie
Tout le courrier sortant est centralisé au niveau du Secrétariat de la Direction du BGP, On

distingue les types de documents suivants :

- Lettre en général,

- Lettre & un bailleur,
- Lettre aux tutelles,
- Bon de commande,
- Fax,

- Ete...

Le courrier sortant est enregistré dans un registre chronologique qui lui donne un numéro de
référence. Les documents sont classés dans le méme ordre dans le classeur chronologique.

Pour faciliter la recherche du courrier sortant i haute importance, le secrétariat de la
Direction tient des classeurs suivants :

- courrier sortant BAD

- courrier sortant FND

- courrier sortant DDI

- courrier sortant Cabinet MDSSN

6.3. Classement alphabétique
Le courrier une fois distribué, chaque service(ou composante) classe les dossiers requs ou
produits par partenaire extérieur. Il ’agit d’un classeur alphabétique.

Au niveau de la Direction, on retrouve par exemple les dossiers suivants, qui regroupe les
courriers entrés, sorties, et la production interne) :

- Bailleurs,

- Arrétés et décrets,

- Procédures

- Notes de services

- PV de réunion inteme

- PV deréunion des composantes et URG

- Rapport d’activité

- Services financier de I'Etat (DDI, DCEF, AT/CPEC)

G.4. Coulenr d’identification par composante
Pour faciliter I"identification, chaque composante utilise la couleur suivante pour les chemises
et supports de classification :

= Bleu:IEH

- Vert: Micro6finance

- Jaune : Renforcement des capacités
- Orange : Gestion

- Rose:URG
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